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Au sujet de ce manuel 



Ce manuel renferme foutes les informations concernant les 
caract^ristiques du logiciel integre AppleWorks. II comporte les 
chapitres et annexes suivants : 

• Le chapitre 1 , "Comprendre AppleWorks", pr6sente une vue 
d'ensemble d'AppleWorks et traite les fichiers AppleWorks. 

• Le chapitre 2, "Travailler avec AppleWorks", vous indique 
comment utiliser les diverses options propos6es par les menus 
d'AppleWorks. 

• Le chapitre 3, "Comprendre le programme de base de 
donnees", traite les principales fonctions du programme de 
base de donnees d'AppleWorks, le deroulement des 
operations et les restrictions concernant les fichiers. 

• Le chapitre 4, "Travailler avec la base de donn6es", vous 
explique comment creer des fichiers de base de donn6es, 
maintenir information a jour, et I'afficher de diverses faco'ns. 

• Le chapitre 5, "Rapports de base de donnees", explique 
comment creer des rapports de base de donnees. 

• Le chapitre 6, "Comprendre le programme de traitement de 
texte". presente les principales fonctions du programme de 
traitement de texte d'AppleWorks. le deroulement des 
operations et les restrictions concernant les fichiers. 

• Le chapitre 7, "Creer des documents avec le traitement de 
texte", explique comment utiliser le traitement de texte pour 
cr6er et 6diter des documents, 

• Le chapitre 8, "Mettre en page un document de traitement de 
texte". vous indique comment formater un document a votre 
convenance. 

• Le chapitre 9, "Comprendre le tableur", vous presents les deux 
principales fonctions du tableur d'AppleWorks. illustre le 
deroulement des operations et vous donne les restrictions 
concernant les fichiers. 
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• Le chapitre 1 0, "Travailler sur les informations du tableur", 
presente les stapes ndcessaires pour cr6er facilement des 
tableaux sophistiques. 

• Le chapitre 1 1 , "Cr6er des rapports avec le tableur", explique 
comment imprimer des rapports. 

• Le chapitre 1 2, "Couper et Coller", explique comment utiliser 
les fonctions Couper et Coller d'AppleWorks pour combiner 
differents types d'information. 

• Le chapitre 13, "Imprimantes et impression", explique 
comment communiquer ^ AppleWorks les donn6es 
concernant votre imprimante, et explique aussi comment 
imprimer des rapports et des documents. 

• L'annexe A explique comment utiliser AppleWorks avec un 
ProFile. 

• L'annexe B indique les etapes a accomplir pour configurer 
AppleWorks en vue de rutilisation avec une imprimante 
speciale. 

• L'annexe C indique comment envoyer des fichiers AppleWorks 
par le reseau telephonique. 

La table des mati6res de chaque chapitre vous aide ^ trouver 
I'information que vous recherchez. Les explications relatives k 
chaque fonction comportent des instructions num6rot6es et des 
conseils pratiques pour faciliter I'utilisation de cette fonction. 



Oil commencer 

Si vous avez peu d' experience, ou aucune, des ordinateurs, il est 
preferable que vous commenciez par travailler avec le manuel 
Travaux Pratiques AppleWorks avant d' utiliser ce manuel. 

Si vous etes un utilisateur experiments, et si vous d6sirez 
commencer a utiliser AppleWorks imm6diatement, vous pouvez 
directement commencer par ce manuel. 
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Pour plus tPinformations 



Ces differentes sources d' information aideront les utilisateurs 
d'AppleWorks : 

• L'index en fin de manuel et la carte de reference. 

• Le glossaire egalement en fin de manuel. Les termes Merits en 
caract^res gras dans le manuel sent d^finis dans ce 
glossaire. 

• L'information d'aide disponible lorsque[d] - ? Aide apparaft 
au bas de I'ecran dans le coin inferieur droit d'un affichage 
AppleWorks. 

' ^AlirofiosVLeSyrSbot^'tf^^ apparalssant au ' 

bas de I'ecran peut se presenter sous deux formes ; 

• un A noir dans un carre blanc, c'est-^-dire un A ini'erse, 
suivi d'un point d' interrogation. 

• le symbole POMME OUVERTE ( [5] ) egalement suivi d'un 
point d'interrogation, 

Vous pouvez aussi voir OA - ? ou PO - ? dans certains autres 
logiciels. 

Toutes ces indications ont la meme signification - vous 
pouvez Qbtenir de I'aide en maintenant enfonc^e la louche 
[3j et en pressant [7]. 

Touches : Dans ce manuel, lorsque deux noms de touches 
sont s6par6s par un trait d'union. vous devez maintenir la 
premiere touche enfoncee pendant que vous appuyez 
I6g6rement sur la deuxieme touche. puis vous devez relScher 
les deux touches. S'il n'y a pas de trait d'union entre les 
noms des touches, pressez la premiere touche, relachez-la, 
puispressez I'autre. 

Un rappel important : Veillez h lire les sections du manuel 
de I'utilisateur de votre ordinateur Apple qui explique 
comment ['installer. Lisez 6galement "Copie de disquettes et 
sauvegarde de fichiers" au chapitre 1 pour apprendre 
comment copier vos disquettes -Amorcage et Programme 
d'AppleWorks et Fichiers exemples ainsi que vos propres 
fichiers AppleWorks. 
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K~Comment est concu ce manuel 

Des rep6res visuels sont utilises dans ce manuel 



Les informations dans la marge 
vous indiquent des informations 
utilles que vous trouverez dans 
ce manuel ou d'autres manuels. 



Conseil AppleWorks 

L'information pr6c6d6e de t' expression Conseil 
AppleWorks vous indique diffSrenles fa9ons d'utiliser une 
fonction particuliere. 



Attention 

i.es encadres d'attention comma celui-ci vous signaleht des 
problemes potentiels. 



Les instructions contenues dans ce manuel concernent tout 
utilisateur d'Apple lie ou d'Apple lie. Les informations ou les 
instructions specifiques chaque machine sont marquees par 




■ Nous attentions vos suggestions 

Vous trouverez a la fin de ce manuel un questionnaire. 
Remplissez-le et renvoyez-le des que vous avez quelque 
experience d'AppleWorks. 
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Ce chapitre pr6sente une vue d'ensemble d'AppleWorks. II donne 
egalement des renseignements concernant les fichiers 
AppleWorks. 



H Qu*est-ce qu*AppleWorks? 

AppleWorks est un programme qui vous permet de g6rer une 
base de donnees, de faire du traitement de texte et d'utiliser un 
tableur. Les trois fonctions d'AppleWorks sont effectuees par trois 
programmes d'application qui creent et gerent, chacun, un type 
specifique d' informations : 

■ Le programme de base de donnees AppleWorks vous permet 
de gerer des donn6es normalement stockees sous forme de 
listes : noms et adresses, inventaires. 

• Le programme de traitement de texte AppleWorks vous 
permet de creer des documents; rapports, notes internes, 
lettres. 

• Le tableur AppleWorks vous permet de traiter des donnees 
que vous organisez normalement sur une feuille de calcui et 
manipulez avec une calculatrice : budgets, previsions 
financieres, declarations de recettes et de d^penses. 

Parce qu'AppleWorks est un programme (ou logiciel) int6gr6. vous 
pouvez passer d'un programme d'application a un autre, ainsi 
qu'utiliser a volont6 les fichiers que ces programmes ont crees. 
Vous pouvez aussi combiner les trois types d'informations. 
sauvegardant I'un pour I'inserer dans un autre. Cette possibility 
que vous offre AppleWorks de combiner plusieurs sortes de 
donn6es vous permet de gerer plus efficacement vos 
informations. 



Qu'est-ce qu'AppleWorks? 



Equipement necessaire 
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Comme tout utiiisateur AppleWorks, vous devez §tre en 

possession de : 

• La disquette Amorgage et la disquette Programme 
AppleWorks; 

• La disquette Fichiers examples k utiliser avec le manuel 
Travaux pratiques ; 

• Ainsi qu'au moins deux disquettes vierges pour sauvegarder 
vos disquettes Amorcage et Programme. 

Si vous possedez un ordinateur Apple lie, vous avez besoin de 
requipement suivant pour utiliser AppleWorks : 

• Una carte texte 80 colonnes, de preference munie d'une 
extension de memoire; 

• Un moniteurvid^o; 

■ Un ou plusieurs lecteurs de disquette avec la carte contrfileur 
installee dans le connecteur 6. 

Pour exploiter t plein le potentiel d'AppleWorks, vous aurez aussi 
besoin d'une imprimante avec carte d'interface d'imprimante 
placee dans le connecteur 1 . 

Voici quelques autres elements qui pourraient vous etre utiles 
avec AppleWorks : 

• Un disque dur ProFile, avec la carte d'interface plac6e dans le 
connecteur 5; 

• Une horloge, avec la carte d'intertace plac6e dans le 
connecteur 2 ou 4. 

Si vous avez un ordinateur Apple lie regie sur 80 colonnes, vous 
avez besoin : 

• D'un moniteur video. 

Pour exploiter a plein le potentiel d'AppleWorks, vous aurez aussi 
besoin d'une imprimante (serie seulement) branch^e dans le port 
1 ou 2. II est aussi indique de posseder un lecleur de disquette 
externe. 
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l~Cop/e de disquettes et sauvegarde de fichiers 



Avant de commencer a utiiiser AppleWorks, vous devrez copier 
vos disquettes Amorcage et Programme sur deux disquettes 
vierges. Cette section vous indique comment proceder. E!le vous 
explique egalement comment sauvegarder vos propres fichiers 
AppleWorks, ce que vous devrez faire frequemment. 



Cop/ e des disquettes Amorcage et Programme 

Avant de commencer a utiiiser AppleWorks, veillez a copier la face 
de la disquette nommee -Amorcage et la face nommee 
Programme sur des disquettes separees. Veillez a bien donner le 
nom "AppleWorks" a vos disquettes. 

Pour copier vos disquenes : 

• Si vous avez un Apple //c, utilisez la commande Copie 
Volume de la disquette Utilitaires Systeme. . < 

• Si vous avez ProDOS, utilisez la commande Copier 
Volume du Gestionnaire de Fichiers ProDOS. • 

m Si vous avez DOS 3.3, utilisez le programme COPYA de la 
disquette System Master. 

Le Manuel accompagnant le systeme d'exploitation vous dit 
exactement comment effectuer la copie. 

Mettez la disquette originale en lieu sCir et utilisez les copies. 
AppleWorks ecrivant la date sur la disquette Programme 
chaque fois que vous I'utilisez, vous ne devez pas mettre une 
etiquette de protection centre I'Scriture sur cette disquette. ; 



Sauvegarde de vos fichiers AppleWorks 

II est important de sauvegarder frequemment les fichiers 
AppleWorks. Vous devez toujours posseder des copies recentes 
de vos disquettes de donnees AppleWorks stock6es dans un 
endroit sur, i I'abri de la poussiere, des champs magnetiques et 
des temperatures extremes. Utilisez ce qui suit pour sauvegarder 
vos fichiers, selon le systeme que vous poss^dez : 

• Le gestionnaire de fichiers ProDOS sur la Disquette Utilisateur 
ProDOS 

• Le programme COPYA de la disquette DOS 3.3 System Master 

• La disquette Utilitaires Systeme de I'Apple lie 



Copie de disquettes et sauvegarde de fichiers 



U^omment fonctionne AppleWorks ? 



AppleWorks a deux niveaux d'intervention comme I'illustre la 
figure 1 -1 . Le niveau inferieur est assure par les programmes de 
base de donnees, de traitement de texte at par le tableur. A ce 
niveau vous effectuez le travail reel sur I' information, en la errant, 
en la mettant ^jour, en la modifiant ou en I'lmprimant. 

Au niveau superieur, AppleWorks contient les informations 
relatives a I'emplacement de stockage de vos fichiers et ii votre 
imprimante. II g6re aussi les fichiers eux-m§mes en les placant sur 
le Bureau - la zone de la mdmoire vive (MEV ou RAM) de 
I'ordinateur que vous utilisez pour travailler sur les fichiers - et en 
les sauvegardant lorsque vous avez fini de travailler dessus. 

AppleWorks g6rant I'espace du Bureau, il vous avertit lorsque 
vous etes sur le point d'6puiser cet espace. II vous permet 
egalement de passer d'un fichler AppleWorks a un autre. 



Figurm 1-1. Les deux niveaux d'intervention d'AppleWarks 



ContrSle de rinformation par AppleWorks 



— interaction des fichiers 

— emplacement des fichiers 

— informations imprimante 



Travail sur les informations en Revue/ Ajout/Modif 

— Base de Donnees 

— Traitement de Texte 

— Tableur 



AppleWorks vous permet aussi de transferer des informations d'un 

fichler a un autre, une operation nommee Couper et Coller. Vous 

Voir le chapitre 1 2 pour des pouvez stocker et inserer des informations dans un autre fichler 

informations completes 

concernant Couper et Coller. de memo type. 
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Par exemple, vous pouvez stocker des informations d'une base de 
donn6es pour les inserer dans un autre fichier de base de 
donnees. Vous pouvez aussi cr6er des rapports de base de 
donnees et de tabieur et les inserer dans des documents de 
traitement de texte. 

Lorsque vous m^morisez et inserez des informations, vous les 
transf^rez vers le Presse-papiers. Le Presse-papiers est un terme 
qui designe une zone de la memoire vive {MEV ou RAM) de 
I'ordinateur utilis6e par les fonctions Couper/Coller. La figure 1 -2 
illustre une operation Couper/Coller. 

Figure 1-2. Couper/Coller 



Fichier Base de 
Donnees 




Presse-papiers 



Voir le paragraphe "Quitter 
AppleVVorks" dans le 
chapitre 2, pour des 
informations sur comment 
quitterAppleWorks 
correctement 



Attention 

Le Bureau et le Presse-papiers faisant, en fait, partie de la memoire 
de I'ordinateur, I'information qui y est stockee disparait lorsque 
vous mettez I'ordinateur /lors tension ou lorsque vous quittez 
AppleWorks pour amorcer un autre programme, 'i/ous devez veiller 
a sauvegarder les nouveaux fichiers et les fichiers modifies avant 
de quitter AppleWorks. 



La figure 1 -3 repr^sente un organigramme des interventions 
d'AppleWorks. Elle illustre les options offertes a partir du Menu 
Principal et a partir du menu Autres Activites. Les organigrammes 
specifiques au programme de base de donnees, au programme 
de traitement de texte et au tabieur sent donnas, respectivement, 
aux chapitres 3, 6 et 9. 



Comment fonctionne AppleWorks? 
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Figure 1-3. Organigramme d'AppleWorks 



Menu Principal 
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Les fichiers AppleWorks 



AppleWorks offre une trfes grande souplesse au niveau des 
sources de fichiers et des restrictions imposees aux fichiers. En 
outre, il memorise I'emplacement de stockage de vos fichiers afin 
que vous n'ayez pas a lui indiquer ou rechercher un fichier lorsque 
vous d^sirez en utiliser un. Cette section vous donne des 
renseignements concernant les fichiers sources, les restrictions 
relatives aux fichiers, et les emplacements de stockage. 



Ffc/i/ers sources 

AppleWorks vous permet de cr6er des fichiers en partant de zero 
a I'aide du programme de base de donnees, du programme de 
traitement de texte ou du tableur. De plus, AppleWorks elargit vof 
moyens de gestion d'informations en vous permettant d'utiliser 
des fichiers cre6s par d'autres programmes ; vous pouvez utiliser 
les applications d'AppleWorks pour travailler avec ces fichiers. La 
figure 1 -4 vous donne une vue d'ensemble des sources des 
fichiers AppleWorks. 



Les fichiers AppleWorks 



[i" 



Des renseignemenis sp^cifiques 
k chaque type de fichier sont 
donn6s dans les chapitres 4, 7 
et 10, 



Lescommandes 2]-:D]et[a;-[c]sont utilis6es pour 

deplacer des fichiers ou des portions de fichiers d'une zone k 
une autre lorsque vous utilisez Couper/Coller 

Les fichiers Texte (ASCII) peuvent servir de ficfiiers sources 
aux programmes de base de donnfees ou de traitement de 
texte AppieWorks. Les fichiers Texte sent des fichiers cr66s 
par exemple par Apple Writer et par certains autres 
programmes de traitement de texte et de base de donn6es. 
Les fichiers Quick File^"^ peuvent servir de fichiers sources au 
programme de base de donn^es d'AppleWorks. 

Les fichiers DIF^'^ (Data Interchange Format) peuvent servir de 
fichiers sources aux programmes tableur ou de base de 
donn6es d'AppleWorks. Les fichiers DIF sont cre6s par 
VisiCalc^' et par d'autres programmes ; ils autorisent un 
^change facile de donnees entre les programmes. 
Les fichiers VisiCalc peuvent servir de fichiers sources au 
programme tableur d'AppleWorks. 



Restrictions concernant les fichiers AppleWorks 

Le tableau 1 -1 pr6sente les restrictions concernant les fichiers 
AppleWorks 

Tableau 1-1. Restrictions concernant les fichiers AppieWorks 



Caract6ristique de fichier 

Nombre maximum de fichiers 
AppleWorks par disquette 

Nombre maximum de fichiers 
AppleWorks par sous-catalogue 
ProDOS 

Nombre maximum de fichiers 
AppleWorks autoris6s sur le 
Bureau 

Restrictions pour les noms de 
fichiers 



Restriction 

G6n6ralement 51. D6pend de 
la dimension des fichiers : 
jusqu'S un total de 140K 

130 si le sous-catalogue est 
assez grand. (Le maximum est 
g6n6ralement 51) 
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1 5 caract^res maximum. Le 
nom doit commencer par une 
lettre et ne doit contenir que 
des lettres minuscules 
et majuscules, des nombres, 
des espaces et des points 



Les fichiers AppleWorks 
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Espace disponible : Selon ia tallle de la m^molre de votre 
ordinateur, le nombre indiquant I'espace disponible quevous 
voyez apparaitre dans le coin inferieur droit de I'^cran peut 
&tre plus grand ou plus petit que celui apparaissant sur les 
illustrations du manuel. 



A propos : 11 est toujours preferable de donner ^ chaque 
fichier un nom unique, qui decrit ie mieux possible le contenu 
du fichier. La liberty que vous laisse AppleWorks pour 
nommer vos flchiers vous permet facilement de decrire le 
contenu du fictiier ^ I'aide du nom du fichier. 



Emplacements des fichiers 

Le programme AppleWorks renferme les informations relatives S 
I'emplacement de vos fichiers, Ces informations d'emplacement 
de fichier sont une combinaison de deux Elements. 

• Le lecteur de stockage est le lecteur standard ou le lecteur 
actuel ; 

• Vous d^signez vos fichiers uniquement au moyen de noms de 
fichiers ou, si vous les groupez logiquement, par sous- 
catalogues. 

Cette section vous explique ces deux 616ments. 



Pour des informations relatives 
au changement d'emplacement 
des fichiers, voir les paragraphes 
"Fixer le lecteur standard" et 
"Changer de lecteur ou de 
prelixe ProDOS" dans le 
chapitre 2 de ce manuel. 



Lecteurs standard et actuel 

AppleWorks stocke sur disquette I'information qui lui indique ou il 
doit toujours recherctier les fichiers lors de la mise sous tension. II 
s'agit du lecteur standard de vos fichiers. Lorsque vous amorcez 
AppleWorks, le lecteur standard est le lecteur 1 (qui est le lecteur 
int^gre de I'Apple 11c), Si vous utilisez un autre lecteur de 
disquette pour vos fichiers AppleWorks, s61ectionnez ce lecteur 
comme emplacement standard. 

Vous pouvez remplacer ce lecteur standard si vous le d^slrez en 
mentionnant un autre emplacement temporaire oil AppleWorks 
doit rechercher I'information, 11 s'agit du lecteur actuel des 
fichiers. AppleWorks memorise le lecteur standard d'une session a 
la suivante, mais ne sauvegarde pas le lecteur actuel. 
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Pour des informations completes 
concernant des prefixes ProDOS 
pour identifier des fichiers, et 
concernant des nom d'acces, 
voir le manuei : ProDOS Manuel 
de I'Utilisateur. 



Fichiers d6sign6s par nom de fichier ou group4s par nom 
d'acces 

Si vous stockez les fichiers par nom de fichier, vous le faites 
generalement sur disquette dans le lecteur 1 ou dans le lecteur 2. 
Votre lecteur standard est done le lecteur 1 ou le lecteur 2. Vous 
pouvez facllennent, efficacement et agr6ablement utiliser 
AppleWorks et stocker des fichiers sans avoir a les diviser en 
groupes ou k les stocker dans un autre lecteur. Vous n'avez qu'a 
stocker les fichiers par nom de fichier sur une disquette. 

Cependant, puisqu'AppleV^/orks est base sur ProDOS, il utilise le 
syst^me ProDOS pour nommer et organiser les fichiers. Ce 
systeme vous permet d'organiser logiquement et efficacement les 
fichiers. Tous les utilisateurs AppleWorks peuvent utiliser ce 
systeme. 

Ainsi, si vous avez un grand nombre de fichiers ou si vous utilisez 
le disque dur ProFile pour stocker les fichiers. vous pouvez les 
grouper en sous-catalogues. Les sous-catalogues divisent les 
nombreux fichiers d'un volume en groupes logiques. Par exemple, 
vous pouvez placer des lettres personnelles et des listes de noms 
et d'adresses dans des repertoires distincts. 



Les fichiers AppleWorks 



Dans ce cas, vous devez d^finir le lecteur standard et/ou le 
lecteur actuel a I'aide du pr6fixe ProDOS des fichiers concernes- 
Le pr6fixe ProDOS comport© toute I'information d' identification du 
fichier, sauf le nom de fichier, c'est-4-dire le nom du volume et les 
noms de sous-catalogues. Voici des examples de prefixes 
ProDOS : 

/VOLUMES 

/PROFILE/FINANCE 

/LISTES/RECETTES 

Occasionnellement, lorsque vous ecrivez sur une disquette, 
AppleWorks vous demande le nom d'acc6s du fichier. Le nom 
d'acc^s du fichier comporte le pr6fixe ProDOS et le nom de 
fichier, Voici des exemples de noms d'acc6s de fichiers : 

/VOLUMES/ ADRESSES 
/PROFILE/ FINANCE/BUDGET 
/LISTES/RECETTES/OMELETTES 



Chapitre 1 : Comprendre AppleWorks 



Travailler avec AppleWorks 

19 Demarrer AppleWorks 

20 Communiquer avec AppleWorks 

21 Utillser les commandes Pomme-Ouverte 
21 Repondre aux messages de sollicitation 

21 Selectionner une option de menu 

22 Selectionner une r6ponse ^ une question 

23 Choisir des fichiers a parlir de listes 

24 Repondre a des questions a I'alde du clavier 

24 Saisir et editer I' information: directives g6n6rales 

25 Utillser les deux curseurs AppleWorks 
25 Effacer des informations 

25 Escape 

26 Utillser la Regie d'AppleWorks 
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2fi Utiliser les options du Menu Principal 

26 Ajouter des fichiers sur le Bureau 

28 Travaiiler sur un des fichiers du Bureau 

29 Sauver des fichiers du Bureau sur disque 

31 Effacer des fichiers du Bureau 

32 Quitter AppleWorks 

34 Utiliser les options du Menu Autres Activit6s 

34 Changer de lecteur ou de pr6fixe ProDOS 

35 Lister les fichiers du disque actuel 
M Creer un sous-catalogue 

M * Effacer des fichiers du disque 

$$ Formater un disque 

Fixer le lecteur standard du disque de donnees 

38 Utiliser les fonctions sp6ciales 

39 Obtenirdei'aide 

39 Passer d'un fichier a un autre 

39 Sauvegarder le fichier sur lequel vous travaillez 

40 Imprimer le contenu de I'ecran 

40 Connaftre I'espace disponible sur le Bureau 
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Ce chapitre donne des indications g6n6rales concernant 
I'utilisation d'AppleWorlts. II explique comment amorcer 
AppleWorl<s et comment I'utiliser. II donne 6galement des 
instructions pour utiliser les options du Menu Principal et du menu 
Autres Activit^s. 



■ DSmarrer AppleWorks 

Avant de commencer h utiliser AppleWorks, veillez t copier la 
disquette Amorfage et la disquette Programme AppleWorks. 
Voir "Copie de disquettes et sauvegarde de fichiers" au chapitre 1 . 
Pour amorcer AppleWorks, suivez ces directives: 

Ins6rez la disquette Amorcage d'AppleWorks dans le lecteur 1 
de I'Apple lie ou dans le lecteur int6gr6 de I'Appte lie. 

Si le moniteur est hors tension, mettez-le sous tension. 

Si I'ordinateur est hors tension, mettez-le sous tension. S'il est 
d6ja sous tension, pressez l6r \ control | -"resetj . L'ordlnateur 
met quelques secondes k lire les instructions de la disquette 
Amorgage. Puis AppleWorks demande la disquette 
Programme. 



Si vous voulez amorcer 1. 

AppleWorks partir d'un disque 

dur ProFile, ref^rez-vous a 

I'annexeA. _ 



3. 



D6marrer AppleWorks 



4. Retirez la disquette Amorgage, ins6rez la disquette 
Programme, et pressez Si vous utilisez votre disquette 
Programme originale et non une copie vous verrez apparaitre 
le message suivant : Votre copie de la disquette 
PROGRAPmE AppleWorks doit etre enlecteurl . 
L' encoclie de protection ne doit pas etre 
recouverte . Puis AppleWorl<s demande la date qu'il 
utilisera lors de la sauvegarde de fichiers pendant cette 
session de travail. 

5. Tapez la date du jour en utilisant le format donne a I'^cran, 
puis appuyez sur la touche Si vous avez une horloge, 
appuyez sur pour accepter la date, AppleWorks affiche le 
Menu Principal. 

A Propos : Si vous possedez une horloge, verifiez I'ann^e 
lors de la premiere utilisation d'AppleWorks. Corrigez-la si 
elle est fausse, amsi qu'au d6but de chaque ann6e. 



^ Attention 

Si vous utilisez un seul tecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande occasionneliement d'echanger la disquette Programme 
avec une disquette de donnees ou vice versa lorsqu'il a besoin 
d'autres instructions ou d'autres donnees. Changez les disquettes 
a ce moment, mais ne le faites pas si AppleWorks ne le sollicite 
pas. AppleWorl^s vous demande toujours de changer tes 
disquettes au moment opportun. 



Si vous utilisez un deuxi^me lecteur de disquette ou un ProFile 
pour vos donnees, suivez les directives de la section "Fixer le 
lecteur standard de la disquette de donnees" de ce chapitre afin 
d'indiquer ^ AppleWorl^s ou se trouvent vos donn6es. 

K~Cominuniquer avec AppleWorks 

Cette section vous donne des indications generales pour 
communiquer avec AppleWorks ainsi que des renseignements 
concernant vos interventions avec AppleWorks, que vous 
travailliez au niveau superieur du programme ou que vous utilisiez 
le programme de base de donnees, le programme de traitement 
de texte ou le tableur. Elle vous explique comment : 

• utiliser les commandes POMME OUVERTE 

• repondre aux messages de solllcitation 

• taper et editor I'information 
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• utiliserUsci 

• utiliser la Regie d'AppleWorks 



Utiliser les commantles Pomme-Ouverte 

Les commandes Pomme-Ouverte sont des instructions donnees a 
AppleWorks pour utiliser des fonctions speciales. Elles sont 
toujours des combinaisons defd] et d'une autre touche qui 
rappelle la fonction appel6e. Par exemple, la commande Aide est 
la combinaison de [6] et [T| ■ La commande Sauvegarde est la 
combinaison de^ et^, indiqu6 par [3]- [s] dans ce manual. 
Vous devez maintenir enfoncee la touche lj\ et presser 
legerement I'autre touche pour donner la commande, puis 
relacher les deux touches. 

Les commandes Pomme-Ouverte ont generalement la mgme 
signification, que vous les utilisiez dans le programme de base de 
donnees, dans le programme de traitement de texte, ou dans le 
tableur. Ceci signifie que vous n'avez pas a apprendre de 
nombreuses nouvelles commandes lorsque vcjus changez 
d'application. Les touches qui accompagnent[g] etant 
g6neralement mn^moniques, il est facile de s'en rappeler. 



R6pondre aux messages de sollicitation 

Cette section vous explique comment repondre aux quatre types 
de messages de sollicitation AppleWorks; ces messages 

• vous demandent de selectionner une option a partir du menu 

• vous demandent de fournir une reponse a une question 

• vous permettent de choisir des fichiers dans des listes 

• vous demandent de taper une information 



S&ectionner une option de menu 

Un menu, comme le Menu Principal, illustre a la figure 2-1, 
enum^re des options num6rot6es. Vous pouvez selectionner une 
option de deux mani6res : 

• Pressez|T]et[T]jusqu'a ce que I'option d6sir6e soit mise en 
valeur. Appuyez sur |^ pour confirmer votre selection. 

• Tapez le numero de I'option desiree et pressez |^. 

Lorsque vous avez selectionne une option, son numero est 
remplace par ^. 
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L'option par ddfaut d' AppleWorks est I'option qu'il vous propose. 
Elle est toujours mise en valeur, ce qui facilite la selection de cette 



option. 

Figure 2-1. Menu Principal 
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S^fecUonner une r^ponse i une question 

Quelquefois. AppleWorks propose plusieurs reponses h des 
questions et vous demande d'en selectionner une. Par exemple. la 
question suivanle demande si vous desirez imprimer a partir du 
d6but du document, a partir du debut de la page en cours, ou a 
partir de la position du curseur : 

Imprimer de? D6but Page Curaeur 

Les trois reponses possibles sont Debut , Page , ou 
Curseur . Pour s6lectionner une reponse : 

• Choisir la reponse mise en valeur en appuyant sur 

• Choisir I'une des autres reponses en pressant g pour mettre 
en valeur la r6ponse desir6e et appuyersur 

• Taper la premiere lettre de la reponse d6slree, comme D , P , 
C. 



"22! 
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Choisir des fichiers A partir de listes 

nnlf^l!"^- "'^'^"'^ ''^^^^ fichiers dans lesquelles vous 
pouvez choisir un ou plusieurs fichiers : 

. Lorsque vousvoulez charger unfichiersurle Bureau vous 
Ob tenez (a liste des fichiers AppleWorks sur I'unite de rquette 
act,ve. La figure 2-2 en donne un exemple ^isquette 

' BuZ^n'Il'.'.r'^' sauvegarder ou supprimer des fichiers du 
Bureau, vous obfenez une liste des fichiers du Bureau 

. Lorsque vous voulez effacer des fichiers de I'untt^ de disauette 

di™:^"?'*'"'^ '^"^ '''' '^^ fichiers sSrvo re * 

disquette. et pas seulement des fichiers AppleWorks. 

Void comment choisir des fichiers dans des listes ■ 
. Pour Choisir un fichier dans une liste. utilisGz [V et m pour 
gttre en valeur le nom du fichier desire. Puis^ppuyez sEr 

• Pour choisir plusieurs fichiers dans une liste ■ 

^ P°^^"^ettre en valeur le fichier desire. Puis 
utilisez pour marquer le nom du premier fichier 

2. Utilisez m pour mettre en valeur le fichier suivantet 
marquez son nom avec . 

3. Continues a utillser E et^ pour marquer les fichiers 

4. UfNisez m ou H puis E pour enlever les fleches si 
vous avez choisi des fichiers par erreur. 

5. Appuyez sur ^ apres avoir marqu6 ainsi tous les 
fichiers desires. 

Si vous choisissez des fichiers, le fichier mis en valeur n'est pas 
s6lect,onn6 tant qu'il n'estpas precede d'une fieche 
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Figure 2-2. L/sIe de Uchieis AppleWorks 
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Ft^pofidre i des questions i Faide du clavier 

Certaines questions d'AppleWorks vous demandent de fournir des 
reponses au clavier. Par exemple. lorsque vous creez un nouveau 
fichier, AppleWorks vous demande de taper le nom du nouveau 
fichier : 

Nom du nouveau fichier : 

Les directives qui s'appliquent aux r6ponses a de telles questions 
sont donn6es a la section sulvante. 



Sai Sir et 6diter I'information : 
directives g6n6rales 

Cette section vous donne des directives generates concernant la 
salsle et I' Edition d'informations avec AppleWorks. Elle vous 
Indlque comment utiliser les deux curseurs AppleWorks et 
comment effacer des donnees. Les instructions sp6cifiques la 
saisie et I'^dition dans un programme de base de donnees, un 
programme de traitement de texte ou un tableur sont donnees 
respectivement aux chapitres 4, 7 et 10. 



1^1 
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Utiliser les deux curseurs AppleWorks 

AppleWorks a deux curseurs : 

• Le tiret clignofant est le curseur d'insertion. Lorsque vous 
voyez ce curseur, tout ce que vous tapez est insere a 
I'emplacement du curseur. Les caracteres la droite du 
curseur sont deplaces vers la droite. 

• Le rectangle clignotant est le curseur de remplacement 
Lorsque vous voyez ce curseur, tout ce que vous tapez 
remplace le caractere sous le curseur. Cependant, les retours 
chariot existants sont d6plac6s vers la droite. 

Une fois que vous avez tape la date lors de ramorcage Initial 
d'AppleWorks, vous voyez apparaitre le curseur d'insertion Pour 
passerd'un curseur^ I'autre pressez[d>[A]. 

Conseil AppleWorks 

Certains utilisateura trouvent plus facile d'utiliser le curseur 
de remplacement pour taper une nouvelle information, ainsi 
que pour remplacer une information existante. 



Effacerdes infomatians 

II y a deux facons d'affacer un ou plusieurs caracteres : 

• Pour effacer quelques lettres ou nombres, un par un, utilisez la 
touche [DELETEl . Chaque fois que vous appuyez sur la touche 
L^eleteJ , le caractere situe a gauche du curseur est efface. 

• Pour effacer les caracteres compris entre le curseur et la fin 
d'une ligne d'entree, pressez[coNfROL]-;7;. 

Les instructions pour effacer une plus grande quantite 
d'lnformations sont donnees dans les chapitres relatifs a chaque 
application. 



ESCAPE 

[Mi est la touche de sortie d'AppleWorks. Lorsque vous pressez 
Use] , vous revenez a Caffichage precedent ou vous effacez votre 
reponse a un message de sollicitation. 

Lorsque le Menu Principal est affiche et que vous pressez [esc] 
vous revenez au dernier fichier que vous aviez utilise sauf si vous 
aviez, entre temps, sauvegard^ des fichiers ou utilise I'une des 
options du menu Autres Activites. Dans ce cas, AppleWorks ne 
memonse plus le nom du fichier que vous avez utilise en dernier 
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Lorsque vous voulez revenir en arrifere, vous n'avez qu'k presser 
[escI pour revenir a I'affichage precedent. 



Utiliser la Regie d'AppleWorks 

La R6gle d'AppleWorks divise un fichier en huit parties 
approximativement 6gales at vous permet de vous deplacer d'une 
partie a I'autre, Si vous ajoutez ou effacez des informations dans 
le ficliier, la taille des diverses parties est modifiee. 

La Regie est appel6e ^ I'aide de la combinaison des touches 

- j]a [9] . Elle fonctionne quel que soit le fichier utilise : base de 
donn6es, traitement de texte ou tabieur. 

U~uwiser les options du Menu Principal 

Cette section vous explique comment utiliser les options 
suivantes du Menu Principal : 

• Ajouter des fichiers sur le Bureau 

• Travailler sur un des fichiers du Bureau 

• Sauver des fichiers du Bureau sur disque 

• Effacer des fichiers du Bureau 

• Quitter 

Les options du menu Autres Activit6s sont decrites plus loin dans 
ce chapitre. 



Ajouter des fichiers sur le Bureau 

Pour ajouter des fichiers sur le Bureau : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche. Si ce n'est pas le cas. vous 
pouvez I'obtenir en pressant | esc . une ou plusieurs fois. 

2. Choisissez Aj outer des fichiers sur le Bureau . 
AppleWorks affiche le menu Ajouter Fichiers, illustre a la figure 
2-3. 
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Figure 2-3. Menu Ajouler fichiers 
Disqoe! Lecteur 1 
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Pour des instructions pr&ises 
sur la creation de nouveaux 
ficliiers, ref^rez-vous aux 
paragraphes "Creer un flctiier de 
base de donn^es" au chapitre 4, 
"Cr^er des documents avec le 
traitement detexte" au 
chapitre 7, et "Creer un tableau" 
au chapitre 10, 



3. Cholsissez une option dans le menu Ajouter Fichiers. 
Si vous cholsissez Gliargep des fichiers du disque 
actuel, AppleWorks presente une llste des fichiers AppleWorks 
sur la disquette. Les noms des fichiers sont listes 
alphabetiquetnent par type de fichiers. En plus du nom de fichier 
et son type, vous obtenez la taille du fichier en milliers de 
caracteres, et la date (ainsi que I'heure si elle exisle) de la 
derniere sauvegarde du fichier. La liste peut comporter jusqu'^ 
1 30 noms de fichiers. S'il y a plus de dix fichiers dans la liste, vous 
verrez Plus au bas de I'ecran. Pressez \J] pour voir le reste de la 
liste. 

Si vous cholsissez Charger des fichiers d' un autre 
disque. AppleWorks vous demande de specifier ['emplacement 
des fichiers. Apres I'avoir specific, vous obtenez la liste des 
fichiers AppleWorks de cette disquette. 

Si vous choisissez I'une des options Creer un nouveau 
fichier, AppleWorks vous demande si vous desirez creer un 
nouveau fichier a partir de zero ou a partir d'un fichier existant. 
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Conseil AppleWorks 

Quelquefois, AppleWorks ne peut trouver une disquette dans 
un lecteur. II se peut que vous ayez oubli6 de fermer la porte 
du lecteur, que vous ayez insere une disquette qui ne 
renferme pas de fichiers AppleWorks, ou que la disquette ne 
soit pas ^ I'emplacement affich6 dans le coin sup6rieur 
gauche de I'ecran. Lorsqu'AppleWorks ne peut trouver de 
fichiers AppleWorks dans le lecteur de disquette actif, i! vous 
en avertit. Vous pouvez essayer de r6soudre le problfeme et 
demander a AppleWorks de chercher a nouveau les fichiers 
au m§me emplacement ou ci un emplacement different. 

4. Pour choisir un seul fichier dans la liste, utilisez IT] [L 
pour mettre en valeur le fichier desir6, puis appuyez sur 

5. Pour s6lectionnerplusieurs fichiers, utilisez |T] et H pour 
marquer les fichiers desires, puis appuyez sur 

Si vous dfeirez ajouter un fichier qui est deja sur le Bureau, 
AppleWorks vous demande de confirmer. Si vous repondez oui, 
AppleWorks ajoute la seconde copie du fichier sur le Bureau. (II 
est possible que vous d^siriez ensuite renommer I'une des deux 
copies.) 

Apr6s qu'AppleWorks a ajoute deux fichiers ou plus sur le Bureau, 
11 affiche un message indiquant combien de fichiers ont ete 
ajout6s. Pressez alors[5]-[Q]pour obtenir 1' index du Bureau ou la 
barre d'espace pour revenir au menu AJOUTEE FICHIERS . 

A propos : AppleWorks ne vous permet pas d'utiliser plus de 
1 2 fichiers sur le Bureau. II ne vous lalssera pas non plus 
ajouter des fichiers qui occupant plus que I'espace 
disponible sur le Bureau. AppleWorks affiche un message 
dans les deux cas. ^ 



Travailler sur un des fichiers du Bureau 

Pours6lectionner I'un des fichiers du Bureau afin d'y effectuer un 
travail : 

1 . Le Menu Principal doit etre affich6. Si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez robtenir en pressant |esc1 une ou plusieurs fois. 

2. Choisissez Travailler sur un des fichiers du 
Bureau. AppleWorks affiche I'index du Bureau. 

3. Choisissez le fichier avec lequel vous desirez travailler. 
AppleWorks affiche ce fichier en placant le curseur au m&me 
endroit ou il se trouvait lors du dernier travail sur ce fichier, 
vous ne perdez done pas I'endroit ou vous vous trouvez 
lorsque vous quittez un fichier. 
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S'il n'y a qu'un fichier sur le Bureau, AppleWorks affiche ce fichier 
immediatement sans afficher I'lndex du Bureau. 

Conseil AppleWorlts 

E-[q| affiche I'lndex du Bureau quel que soit le niveau 
d'AppleWorks oil vous vous trouvez. 



Sauver des fichiers du Bureau sur disque 

Quelquefois, vous desirez sauvegarder un ou plusieurs fichiers sur 
disquette, mais vous desirez aussi les conserver sur le Bureau afin 
de pouvoir continuer a travailler dessus. Lorsque vous 
sauvegardez un fichier modifie, AppleWorks le sauvegarde sur 
disquette avanf d'effacer le fichier original. Ceci signifie qu'il ne 
remplace I'ancien fichier avec le fichier modifie que lorsque la 
sauvegarde du fichier modifie a 6te effectuee avec succ6s. Ceci 
est une mesure de securite vous evitant de perdre votre fichier 
original avant que le nouveau fichier ait ete sauvegard6. II doit y 
avoir assez d'espace sur la disquette pour permettre 
AppleWorks de sauvegarder le fichier modifie, 

Voici comment sauvegarder un fichier : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche. Si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'obtenir en pressant une ou plusieurs fois la touche 

[esc]. 

2. Choisissez Sauver des fichiers du Bureau sur 
disque. AppleWorks affiche le menu SAUVER FICHIERS 
illustrealafigure 2-4. 
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Figure 2-4. Menu Sauver fichiers 
Disque; Lecteur 1 
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— La taille du 
fichier, par 
milliers de 
caracteres. 



Espace disponible : Selon la taille de la m^moire de votre 
ordifiateur, le nombre indiquant I'espace disponible que vous 
voyez sur r^cran peut etre plus grand ou plus petit que celui 
apparaissant dans les illustrations du manual. 

3. UtilisezliJ pour marquer le fichier que vous d^sirez 
sauvegarder, puis pressez 

Ou utilisez IT] etj^ pour choisir plus d'un nom de fichier, 
puis appuyez sur \t-J\. 

4. AppleWorks demande si vous d^sirez sauvegarder le fichier sur 
le lecteur de disquette actuel ou sur une disquette diff^rente 
ou dans un autre catalogue. 

• Si vous choisissez le disque actuel, vous specifiez si vous 
desirez remplacer I'ancien fichier par le nouveau fichier ou 
sauvegarder le fichier sous un nom different, dans ce cas 
vous tapez le nouveau nom du fichier et appuyez sur [^. 

• Si vous choisissez de sauvegarder le fichier sur un disque 
ou catalogue different, vous devez specifier ce disque ou ce 
catalogue. 
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Voir le paragraphe "Sauver des 
fichiers du Bureau sur disque" 
pour des informations sur la 
sauvegarde des fichiers 
AppleWorks. 



Effacer des fichiers du Bureau 

Lorsque le Bureau est trop plein, vous pouvez supprimer des 
fichiers qui s'y trouvent. Lorsque vous supprimez un fichier 
inchange, le programme ne vous demande pas d'abord si vous 
desirez le sauvegarder, il est immediatement supprime. 

Pour supprimer des fichiers du Bureau ; 

1. Le Menu Principal doit gtre affiche. Si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'obtenir en pressant [esc] une ou plusieurs fois. 

2. ChoisissezEffacerdes fichiers du Bureau. 
AppleWorks affiche le menu EFFACER FICHIERS. illustre S la 
figure 2-5. 



Figure 2-5. Menu Effacer fichiers 
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3. Utilise? I ij pour mettre en valeur le fichier que vous desirez 
supprimer, puis appuyez sur ou utilisez H] et ElI Pour 
designer plus d'un fichier, puis appuyez sur 



Utiliser les options du Menu Principal 



4. La suite des operations d^pendra de la nature du fichier, il peut 
s'agir d'un nouveau fichier, d'un fichier modifi6 ou non modifi6, 
ou deja sauvegarde : 

• Si le fichier design^ n'a pas 6te modifie ou a 6te 
sauvegarde, AppleWorks le supprime immediatement et 
affiche de nouveau le menu Effacer fichiers. 

• Si le fichier design^ est nouveau ou modifi6, vous pouvez 
choisir I'une de ces options : 

Sauvegarder le fichier modifi6 sur le disque actuel ; 
Passer a un autre disque ou a un autre catalogue, puis y 
sauvegarder le fichier. 

Supprimer le fichier avec ses modifications. AppleWorks 
vous demande alors de confirmer cette decision de 
supprimer du Bureau le fichier que vous venez de creer, 
Cette mesure de precaution a pour but d'6viter d'effacer un 
fichier par erreur. 

Si vous changez d'id6e et decidez que vous ne desirez plus 
effacer le fichier. choisissez Hon . Si vous desirez 
reellement effacer le fichier de facon permanente, 
choisissez Oui. AppleWorks vous ramene au Menu 
Principal. 



Quitter AppleWorks 

II y a deux manieres de quitter AppleWorks. L'une est plus sure 
que I'autre! La maniere la moins sure consiste ^ mettre votre 
ordinateur hors tension, ou a amercer un autre programme. Si 
vous choisissez cette m6thode, vous risquez de perdre de 
I'information que vous auriez du sauvegarder. 
Voici la bonne facon de quitter AppleWorks : 

1 . Le Menu Principal doit etre affiche. Si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'atteindre en pressant une ou plusieurs fois la touche 

I ESC| . 

2. Choisissez Quitter. 

3. Repondez Oui (Hon vous donne encore la possibilite de 
changer d'avis). 

4. AppleWorks vous demande alors pour chaque nouveau fichier 
ou fichier modifi§ sur le Bureau, ce qu'il doit en faire, Vous 
pouvez choisir: 

• De sauvegarder ces fichiers sur le disque actuel. 

• De passer A un disque ou un catalogue different. Vous 
devez alors designer cet autre disque ou catalogue. 



Voir le paragraphe "Sauver un 
fichier du Bureau sur le disque" 
pour des inlormalions sur la 
sauvegarde des fichiers 
AppleWorks. 
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• D'effacer le fichier en annulant les modifications. Dans ce 
cas AppleWorks vous demande si vous d^sirez r^ellement 
effacer le fichier que vous avez cr66. Ceci est une mesure 
de precaution afin de ne pas effacer un fichier 
accidentellement. 

Si vous avez fait une erreur et ne d6sirez pas effacer le 
fichier, r6pondez Non . AppleWorks vous presente alors de 
nouveau les trois options. 
Si vous desirez effacer le fichier, r^pondez Oui. 
AppleWorks vous demande alors ce qu'il doit faire du fichier 
nouveau ou modifi^ qui se pr6sente a la suite sur le Bureau. 
5. Si un fichier est modifie, AppleWorks vous demande si vous 
desirez remplacer I'ancien fichier par le fichier modifie ou 
sauvegarder le fichier modifi6 sous un nouveau nom. Si vous 
choisissez la seconde option, tapez le nouveau nom et 
appuyezsur 



AHention 

En choisissant I'option Quitter pour sortir d'AppleWorks, vous etes 
sur de ne pas oublier de sauvegarder les nouveaux fichiers ou vos 
fichiers modifies avant de quitter ie programme. 



Apres avoir choisi I'option 6 du Menu Principal pour quitter 
AppleWorks et indique au programme ce qu'il doit faire des 
fichiers nouveaux ou modifies, vous recevez un message ProDOS : 
ENTER PREFIX (PEESS "RETURN" TO ACCEPT) 
(Entrez le Prefixe (Pressez pour valideO) 
/APPLEWORKS/ 

Si vous n'executez pas vos programmes & partir d'un disque dur 
ProFile, il vous est facile d'amorcer une autre application. Vous 
n'avez qu'a insurer la disquette d'amorcage et presser 
|6",-| coHTRoTl -| R ESET, . Si VOUS ex6cutez VOS programmes a partir 
d'un ProFile, suivez ces directives : 

Appuyez sur [^pour continuer a utiliser le volume actuel. Si vous 
desirez definir le prefixe par un autre nom de volume oil se trouve 
le programme que vous desirez executer, tapez le nom du 
nouveau volume et appuyez sur Par exemple, vous pourriez 
taper /PROFILE si c'est le nom de volume de votre ProFile. 
Lorsque vous avez appuy6 sur le message suivant est 
affiche : 

ENTER PATHNAME OF NEXT APPLICATION 
(Entrez le nom d'accte de la prochaine application) 
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Tapez alors le nom du programme (dans le volume que vous 
venez de definir) que vous desirez ex§cuter. Par exemple, si vous 
avez le programme Filer sur votre ProFile, vous pouvez 
simplement taper Filer pour I'executer. 

|~(/ti/fser les options du menu Autres Activites 

Cette section vous explique comment utiliser les options offertes 
par le menu Autres Activites d'AppleWorks, qui sont les suivantes : 

• Changer de lecteur ou de prefixe ProDOS 

• Lister les fichiers du disque actuel 

• Cr6er un sous-catalogue 

• Effacer des fichiers du disque 

• Formater un disque 

• Fixer le lecteur standard du disque de donn^es 

La derniere option du menu Autres Activites, Specifier les 
donnees Iiiiprimaiite(s) , est decrtte, en detail, au 
chapitre 13. 



Changer de lecteur ou de prefixe ProDOS 

Lorsque vous desirez changer temporairement le lecteur ou 
AppleWorks recherche automatiquement vos fichiers, vous 
pouvez specifier un lecteur actuel. Ceci vous permet de passer a 
un autre lecteur de disquette. Vous pouvez egalement specifier un 
prefixe ProDOS different afin qu'AppleWorks recherche les fichiers 
a un autre emplacement, par exemple, dans un sous-catalogue 
sur ProFile. Ce changement demeure en vigueur jusqu'a ce que 
vous quittiez AppleWorks ou que vous apportiez un autre 
changement. 

Lorsque vous changez le lecteur standard en utilisant I'option 6 du 
menu Autres Activites, le lecteur actuel prend automatiquement 
cette valeur dans le coin superieur gauche de I'ecran, 
Voici comment effectuer le changement : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche. Si ce n'est pas le cas, 
appuyez une ou plusieurs fois sur la touche | esc| . 

2. Choisissez Autres Activites. 
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3. Choisissez Changer de lecteur on de pref ixe 
ProDOS . AppleWorks affiche le menu CHARGER LECTEUR . 

4. Choisissez le lecteur desire. 

5. Tapez le prefixe ProDOS si vous avez choisi ProFile ou 
autre catalogue ProDOS . 

Conseil AppleWorlts 

AppleWorks ne v6rifie pas la validity des prefixes ProDOS 
lorsque vous changez le lecteur actuel. Si AppleWorks ne 
peut trouver remplacement lorsque vous demandez des 
fichiers ou essayez de sauvegarder des fichiers, il vous 
demande si vous desirez essayer de nouveau ou essayer un 
autre emplacement. 



Lister les fichiers du disque actuel 

II est pratique de pouvoir obtenir une liste de tous les fichiers 
(jusqu'a 1 30) presents sur la disquette active, et non seulement 
les fichiers AppleWorks. Voici comment : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche, si ce n'est pas le cas, 
appuyez une ou plusieurs fois sur la touche [e'scI . 

2. Choisissez AutresActiTites. 

3. Selectionnez Lister les fichiers du disgue 
actuel . AppleWorks affiche alors la liste, en donnant 
d'abord les fichiers AppleWorks, puis les autres fichiers Iist6s 
alphab6tiquement sous le titre Autres ou Sous - 
catalogue . Si la liste renferme plus de dix fichiers. vous 
voyez le message Plus apparaltre au bas de I'ecran, Utilisez 
1" pour decouvrir le reste de la liste. Pour voir la liste de 
fichiers dans un sous-catalogue, donnez au lecteur actuel le 
prefixe ProDOS qui correspond au nom du sous-catalogue. 

4. Appuyez sur , Escl pour revenir au menu Autres Activites. 



Cr6er un sous-catalogue 

Vous pouvez cr6er un nouveau sous-catalogue sur la disquette 
active ou sur un ProFile. Les sous-catalogues groupent les fichiers 
de facon logique sur un volume. Voici comment creer un nouveau 
sous-catalogue : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche, si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'obtenir en appuyant une ou plusieurs fois sur la 
touche [esc]. 

2. Choisissez Autres Activites , 



Volrle paragraphe 
"Emplacement des fichiers" au 
chapltre 1, pourplus 
d'informations sur les 
emplacements actuels. 
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3. Choisissez Creerun sous -catalogue . 

4. Tapez le nom d'acc6s du sous-catalogue au complet, puis 
appuyez sur Apr6s qu' AppleWorks a cree le sous- 
catalogue, 11 affiche le message Termine . 



Effacer des fichiers du disque 

Voici comment vous debarrasser d'anciens fichiers sur votre 
disquette de donnees ou sur votre ProFile en les effacant : 

1. Le Menu Principal doit Stre affich6. si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'obteniren appuyant une ou plusieurs fois sur lEscl . 

2. S^lectionnez Autres ActivitSs . 

3. Choisissez Effacer des fichiers du disque. 
AppleWorks affiche le menu EFFACER FICHIERS qui liste 
tous les fichiers du disque actuel. 

4. Utilisez [T] pour indiquer le fichier que vous d6sirez effacer, 
puis appuyez sur i»-J|. Ou utilisez [T] et [3 pour marquer 
plusieurs fichiers, puis appuyez sur (Rappelons que vous 
pouvez annuler une selection avec .) 

Puis AppleWorks vous demande si vous desirez reellement 
effacer le fichier d6sign6. Ceci est une mesure de precaution 
afin que vous n'effaciez pas un fichier par erreur. 

Si vous ne desirez pas effacer de facon permanente le fichier 
designe, repondez Non . AppleWorks vous ram6ne alors au 
menu Autres Activites ou au prochain fichier que vous avez 
design^. 

Si vous desirez effacer le fichier de facon permanente. 
r6pondez Qui . AppleWorks vous ramfene au menu EFFACEE 
FICHIERS . 

Cette fonction vous permet aussi d'effacer un sous-catalogue s'il 
ne contient aucun fichier. 



Formater un disque 

Pour formater une disquette vierge, afin de I'utiliser avec 
AppleWorks comme disquette de donn6es, voici comment 
proceder : 

1 . Le Menu Principal doit etre affich6, si ce n'est pas le cas, vous 
pouvez I'obtenir en appuyant une ou plusieurs fois sur la 
touche |Esc| . 

2. Selectionnez Autres Activites 
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3. ChoisissezFormaterundisque. AppleWorks vous 
demande de taper le nom de volume de la disquette. Le nom 
du volume peut comporterjusqu'a 15 lettres, chiffresou points 
mais aucun espace. II doit commencer par une lettre, Appuyez 
sur apres avoir tape le nom. 

4. Veillez a ce que la disquette a formater soil dans le lecteur 
actuel (indique en haul a gauche de I'ecran), Pressez la barre 
d' espace lorsque vous etes pret a formater la disquette. 

Une fois I'operation accomplie, AppleWorks affiche le message 
Fonnatage termini . 



Attention 

AppleWorks formate les disquettes en format ProDOS, different du 
format DOS. 

Vous ne pouvez sauvegarder des fichiers AppleWorks sur des 
disquettes formatees avec DOS. 



Remarque : Vous ne pouvez utrliser des disquettes 
formatees par AppleWorks comme disquettes d'amorpage. 



Fixer le lecteur standard du disque de donnSes 

Le lecteur standard du disque de donnees est I'endroit ou 
AppleWorks recherche les fichiers au moment de I'amorcage 
initial jusqu'^ ce que vous sp6cifiez un autre lecteur. Cette 
information est conserv6e d'une session de travail a I'autre. 
Lors de I'amorcage initial d'AppleWorks, le lecteur standard est le 
lecteur 1 (le lecteur integre de I'Apple lie). Selectionnez un 
emplacement different si vous utilisez un lecteur autre que le 
lecteur 1 pour vos disquettes de donnees. 
Voici comment fixer le lecteur standard : 

1. Le Menu Principal doit etre affiche, si ce n'est pas le cas, 
appuyez une ou plusteurs fois sur la touche ll^ . 

2. Selectionnez AutresActivites. 



Utiliser les options du menu Autres Activitds 



3. Choisissez Fixer le lecteur standard, du disgue de 
doimees . AppleWorks affiche le menu DISQUE STANDARD, 
qui vous permet de designer un lecteur de disquette, le ProFile 
ou un autre catalogue ProDOS comme disque standard. 

4. Si vous avez choisi ProFile ou un autre catalogue ProDOS, 
AppleWorks vous demande de taper le prefixe ProDOS. Des 
que vous avez appuye sur la touche AppleWorks affiche 
de nouveau le menu Autres Activites. 

Lorsque vous changez le lecteur standard, le lecteur actuel 
devient automatiquement le mgme que le lecteur standard. 

Consell AppleWorks 

Initialement, le lecteur standard est le lecteur 1 . Si vous 
utilisez un autre emplacement pourvos donn^es 
AppleWorks, comme le lecteur 2 ou un pr6fixe ProDOS, 
s6lectionnez un nouveau lecteur standard, Vous n'aurez le 
faire qu'une seule fois. 




Utiliserles fonctions sp^ciales 



Cette section vous explique comment utiliser les fonctions 
sp6ciales d'AppleWorks. 

• Demande d'aide 

• Passage d'un fichiera un autre 

• Sauvegarde du fichier sur lequel vous travaillez 

• Impression des donnees A I'^cran {recopie d'6cran) 

• Indication de I'espace disponible sur le Bureau 



R§f6rez-vous au paragraphs 
"Emplacement des tichiers" dans 
le chapitre 1 pour plus de 
renselgnements concernant les 
emplacements standard. 
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Obtenir de I'aide 

Lorsque le message [a]- ? : Aide apparait dans le coin inferieur 
droit de I'ecran, vous pouvez obtenir des informations d'aide, pour 
cela : 

1. Pressezsurr?], tout en maintenant la touche[d; enfoncee. 
AppleWorl<s affiche les informations d'aide. 

2. UtiltsGz lJ_ et IT] pour fairedefiler les informations affich^es 
afin de pouvoir les consultertoutes. 

3. Appuyez sur fEscl pour quitter I'aide et pour revenir a I'endroit 
OLi vous vous trouviez. 



Passer d'un fichier ii un autre 

Lorsque vous d§sirez travailler sur un fichier du Bureau, pressez 
El" [o]- AppleWorks presente alors I'index du Bureau ou vous 
pouvez choisir le fichier desire. L'index du Bureau est disponible k 
partir de tout niveau dans AppleWorks, vous pouvez done y avoir 
recours ^ tout moment pour obtenir le fichier que vous desirez. 
Chaque nom de fichier est suivi d'une abr6viation indiquant le 
type du fichier : TT pour traitement de texte, B D pour base de 
donn^es et T pour Tableur. 



Sauvegarder le fichier sur lequel vous travaillez 

A tout moment, vous pouvez sauvegarder le fichier sur lequel vous 
travaillez. Pour ce faire, pressez [6J- [si. AppleWorks sauvegarde 
imm6diatement le fichier sur le disque actuel. II remplace le fichier 
original portant ce nom s'il y en a un. Pendant la sauvegarde, il 
affiche les menus qui illustrent la procedure de sauvegarde. Puis il 
vous ramene a I'affichage Revue/Ajout/Modif du fichier. 
Si vous d6sirez interrompre cette operation pendant son 
execution, pressez "esc; . Votre fichier original est toujours sur la 
disquette. 

Ceci est probablement la mani6re la plus facile et la plus rapide 
de vous assurer que vous ne perdez pas d'informations lors d'une 
session de travail avec AppleWorks. Nous vous recommandons 
d'effectuer une sauvegarde environ toutes les 15 minutes. 
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Referez-vous au chapitre 13 
"Imprimantes et Impression" pour 
des informations sur I'impression 
du contenu de I'^cran. 



Imprimer /e contenu de /'6cran 

Pour imprimer sur papier ce qui est affiche a I'ecran. pressez 
[d]-[Hl. Ceperidant, avant de ie faire. assurez-vous que 
I'imprimante est correctement configur6e. 

Vous pouvez effectuer une recopie d'^cran a tout moment a partir 
d'AppleWorks. Cette fonction vous permet d'apprecier ce que 
donnent des formats de rapports de base de donnees et des 
presentations d'enregistrements personnalis6es, ainsi que de 
verifier le fonctionnement des options d'imprimante. 



Connaitre f'espace disponible sur le Bureau 

Lorsque vous le desirez, vous pouvez demander I'espace 
disponible sur le Bureau. Pour ce faire, vous pouvez obtenir 
I'espace disponible dans le coin inferieur droit de I'ecran en 
pressant [6^- [?] lorsque "6]- ? : Aide apparalt dans le coin 
inferieur droit de I'ecran. Le message vous indique quel est 
I'espace disponible en milliers de caract6res, ou en kilo- 
octets (IQ. 

L'e space disponible apparalt normalement dans le coin 
inferieur droit de l'6cran quand le message [d]-? : Aide n'est pas 
afflch^. 
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Le programme de base de donn^es d'AppleWorks vous permet de 
gerer des informations que vous gardez g6neralement sous forme 
de listes : noms et adresses, inventaires- II facilite I'organisation 
des informations ainsi que leur mise a jour et vous permet 
d'obtenir des copies imprim^es de ces informations. 
Ce chapitre vous presente les deux fonctions principales du 
programme de base de donnees, son fonctionnement et les 
restrictions concernant les fichiers. 



■ Les deux fonctions principales du programme 
de base de donn6es 

Le programme de base de donnees d'AppleWorks effectue deux 
fonctions principales, comme I'illustre la figure 3-1. Ces deux 
fonctions sonl Revue/Ajout/Modif. et Rapport. 

FIgura 3-1. Les deux principales fonct/ons du programme de base de 

donn6es 



FIchier de base de donn§es 



Revue/Ajout/Modif 



Rapport 
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Lorsque vous travaillez avec la fonction Revue/Ajout/Modif. sur un 
fichier, vous pouvez ajouter de nouvelles informations, modifier 
des informations incorrectes ou effacer des informations perim^es 
ou inutiles. Vous avez encore la possibilite de n'afficher que 
certaines informations, d'organiser vos fiches a votre convenance 
et d'en choisir la presentation. 

Lorsque vous travaillez au niveau Rapport, vous cr^ez et imprimez 
des rapports. Pour cr6er des rapports, vous devez definir des 
specifications qui indiquent de facon precise quelle information 
vous desirez imprimer, ainsi que sous quelle forme. Vous pouvez 
egalement specifier des calculs, des totaux et des sous-totaux. 

Les specifications de rapport que vous definissez deviennent 
partie integrante du fichier de base de donnees mais elles ne 
modifient pas I'information contenue dans le fichier. Vous 
sauvegardez ces specifications afin de pouvoir imprimer sous 
cette forme, lorsque vous le d6sirez, I'information sur laquelle vous 
travaillez. 

La fonction Rapport ne vous offre pas que cette possibilite ; vous 
pouvez encore imprimer vos informations sur le Presse-papiers 
pour I'inserer dans un document de traitement de texte. 



U^onctionnement 



Les acliviles concernani Revue/ 
Ajout/Modif. soni decnies en 
detail dans le chapitre 4, et celles 
concernant Rapport sont 
d^crites dans le chapitre 5. 



La figure 3-2 illustre vos diverses interventions lors de 1' utilisation 
du programme de base de donnees. 
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Figure 3-2. Organigramme des operations du programme de base de donn^es 
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H Restrictions concernant les fichiers 



Avant d'etudier les restrictions concernant les fichiers d'une base 
de donnees. vous pouvez reviser la terminologie de base de 
donnees en consultant la figure 3-3 qui illustre un example de 
fichier de base de donnees, Les nombres renvoient aux definitions 
qui suivent. 



FIgura 3-3. Terminologie de base de donnees. 
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1 . Les caractgres sent des lettres ou des chiffres. T et 1 sent des 
caracteres. 

2. Les entries sent des elements individuels d'information dans 
un fichier de base de donnees. Courpier 10 Harguerite 
et f f 971 1 sont des entries. 

3. Les categories sont les types d'information a I'lnt^rieur d'une 
base de donnees, Nom, Item N' et Cout sont des 
categories. 

4. Les ficlies ou enregistrements contiennent les donnees 
concernant une personne ou un article dans un fichier, Toutes 
les donnees concernant la roue d'impression Courrier 10 sont 
contenues dans un enregistrement, Toutes les donnees 
concernant tout autre article constituent un autre 
enregistrement. 
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Le tableau 3-1 presente les restrictions concGrnant les fichiers de 
base de donnees. 



Tableau 3-1. Restrictions concernani les tichlers de base de donnees 



Caract^ristiques des fichiers 

Nombre maximum 
d'enregistrements, quelle 
que sort la dimension des 
enregistrements, ou le nombre 
de categories. 

Nombre maximum 
d'enregistrements dans un 
fichier compte tenu d'une 
moyenne de 75 caract6res 
parenregistrement 



Nombre maximum de categories 
par enregistrement 

Longueur maximum d'un 
enregistrement 

Longueur maximum d'une entree 

Nombre maximum de caracteres 
dans un nom de categorie 



RoBtrlctions 

1350 

Pour un ordinateur Apple 
disposant d'une m^moire vive 
de 64K : environ 140 

Pour un ordinateur Apple 
disposant d'une m6moire vive 
de 128K: environ 750 

30 

1024 caracteres 

76 caracteres 
20 
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51 Creer unfichier de base de donnees 

51 Concevoir un nouveau fichier de base de donnfees 

52 Cr6er un fichier 

52 A partir de z6ro 

53 A partir d'un fichier Texte {ASCII) 

54 A partir d'un fichier DIF 

55 A partir d'un fichier Quick File 

55 Presentation mono-fiche et presentation multi-fiches 

55 Presentation mono-fiche 

56 Presentation multi-fiches 

57 Zoom avantou arriere 

58 Insurer desflches 

58 Enregistrer des donnfees dans un nouveau fichier 

59 Enregistrer des donnees dans un fichier existant 

59 Dans une presentation mono-fiche 

60 Dans une presentation multi-fiches 

60 Entrer des informations 

61 Saisir et 6diter des entrees 

62 Reproduire des entries 

62 Utiliser des valeurs standard 

63 Utiliser la date et I'heure 
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65 Deplacer le curseur 

65 Deplacer le curseur dans des presentations mono-fiche 

at multi-fiches 

66 Deplacer le curseur dans une presentation multi-fiches 

67 Deplacer le curseur dans une presentation mono-fiche 

67 Effacerdesfichies 

68 Copier des fiches 

68 Copier une ficlie 

69 Copier des groupes de fiches 

69 Deplacer des fiches 

70 Afftchercertaines fiches 

70 Changer les criteres de selection des fiches 

71 Rechercher certaines fiches 

72 Trier les fiches 

73 Changer la presentation des fiches 

73 Changer la presentation multi-fiches 

75 Changer la presentation mono-fiche 

76 Changer la structure d'unfichier 
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Les fonctions decrites dans ce chapitre vous permettent de 
constituer des fichiers de base de donnees, de les exploiter et de 
les maintenir a jour. Elles vous permettent aussi de definir quelle 
information doit etre affichee et de quelle facon elle doit I'etre 



Creer un fichier de base de donnees 



Cette section vous explique comment planifier un nouveau fichier 
de base de donn6es et comment constituer un fichier de base de 
donnees a partir de zero, a partir d'un fichier Texte (ASCII), a partir 
d'un fichier DIF. a partir d'un fichier Quick File. 



Concevoir un nouveau fichier de base de donnees 

Lorsque vous concevez un fichier de base de donnees, vous 
devez d'abord decider du contenu general du fichier. C'est-a-dire 
que les el6ments d'information similaires doivent 6tre group6s 
dans un fichier. Par exemple, votre carnet d'adresses peut 
constituer un fichier tandis que I'inventaire de vos articles de 
bureau formera le contenu d'un autre. 

Apres avoir determine le contenu general du fichier. vous devez 
analyser ce que les elements similaires d'information du fichier 
ont en commun. Par exemple, les articles de votre invenfaire de 
bureau ont probablement tous un nom, une date d'achat, un lieu 
d'achat, un prix initial, une valeuractuelle et une garantie Ces 
elements peuvent constituer les categories du fichier. 
Chaque article de bureau occupe une fiche (un enregistrvment) 
dans le fichier. Par exemple, le photocopieur et le repondeur 
t^lephonique ont chacun une fiche. 



Cr6er un fichier de base de donnees 



Le fichier ressemble alors S celui illustr6 1 la figure 4--1 . 



Figure 4-1. Fichier d'inventaire de bureau 



Nom 



Date d'Achat Lipu 



yaleur actuelle Prix d'achat Garantie 



J Copieur 
R^pondeur 



12 Jan 84 
15 Nov 84 



Service Achats 15000,00 
Telecom 0,00 



23500,00 
1800,00 



3 ans 
1 an 



Fiches 



Entrees 



Categories 



J 



Cr^r un fichier 

Pour constituer un fichier suivez ces directives : 

1. SelectionnezAjouter des f ichiers surle Bureau a partir 
du Menu Principal. 

2. Selectionnez Greer unnouveau fichier pour la base 
de doimees a partir du menu Ajouter fichiers. 

3. ChoisissezDe z^ro, D ' un fichier texte (ASCII) , 
D'un fichier Quick File , ou D 'un fichier DIF 
dans le menu Base de donnees. 



A partir de zAro 

Suivez ces directives si vous creez votre fichier a partir de z6ro : 

1. Tapez le nom du nouveau fichier en reponse au message Nom 
du nouveau fichier . Les noms de fichiers peuvent 
compter jusqu'a 15 caract^res. Ms doivent commencer par une 
lettre, et &tre composes de iettres majuscules ou minuscules, 
de chiffres, de points et d'espaces. Puis appuyez sur 0. 

2. Tapez les noms des categories du fichier. Les noms de 
categories peuvent compter jusqu'a 20 caract^res. Utilisez le 
curseur de remplacement pour taper par-dessus Categorie 
1 . Appuyez sur \^ aprfes chaque nom de categorie, y 
compris le dernier. 

3. Appuyez sur rEScl lorsque le nom de fichier et les noms de 
categorie vous conviennent. AppleWorks vous annonce alors 
que le fichier ne contient aucune information et que vous 
pouvez commencer a inserer des fiches en pressant la barre 
d'espace. La section "Enregistrer des donnees dans un 
nouveau fichier" vous explique comment continuer. 

Pour corrigerle nom de fichier, appuyez sur la louche J_ pour 
revenir au nom de fichier. Puis retapez-le et pressez 
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Pour plus de renseignements 
concernant le format standard de 
date et d'heure consultez le 
paragraphs "Utiliser la date el 
I'tieure" plus loin dans ce ctiapitre. 

Pour plus ds renseignements 
concernant le changement de la 
structure d'un fichier, consultez 
le paragraphs "Changer la 
structure d'un fictiier" plus loin 
dans ce chapilre. 



Pour corriger des noms de categories ; 

• Pressez \~f~\ pour aller a la categorie pr6c6dente 

• Pressez [J\ pouraller a la categorie suivante 

• Pressez ^-[0 pour inserer un nom de categorie devant celui 
sur lequel se trouve le curseur 

• Pressezfq -[Fpour effacer un nom de categorie 

• Utilisez le curseur d'insertion ou celui de remplacement pour 
effectuer des corrections dans un nom de cat6gorie. 

Apr6s correction du nam de categorie, appuyez sur 
Consell AppleWorks 

Utilisez des noms de categorie qui renferment les mots date 
et heure, comme date anniversaire ou heure arriv^e. 
AppleWorks convertit alors les entrees de cette cat6gorie en 
format standard de date et d' heure. 
II est facile de modifier une structure de fichter apres sa 
creation, ou meme lorsque des fiches ont deja et6 cr66es 
dans ce fichier. 



A partir d'un fichier Text e (ASCII) 

Vous pouvez utiliser un fichier Texte (ASCII) comme source pour 
votre fichier de base de donnees AppleWorks, Les fichiers Texte 
sont des fichiers crees par des programmes comme Apple Writer 
et comme certains autres programmes de base de donn6es. 

AppleWorks exige que 

• Chaque entree du fichier occupe une ligne distincte et soit 
suivie d'un retour chariot 

• Les entrees soient groupees par enregistrement et ce dans le 
meme ordre dans tout le fichier 



Attention 

Vous devez convertir les fichiers Texte DOS en fichiers Texte 
ProDOS avec la Disquette Utitisateur ProDOS avant de pouvoir les 
utiliser pour cor]stituer des fichiers AppleWorks. 
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Des informations concernant les 
noms d'acces se trouuent dans le 
chapitre 1 du present manuel, 
ainsi que dans le Manuel de 
IVtilisateur ProDOS. 



Pour constituer un fichier de base de donnees a partir d'un fichier 
texte suivez ces directives : 

1. Si vousselectionnezD'unficliier texte (ASCII), 
AppleWorks demande le nombre de categories par fiche. 
Tapez le nombre de categories que contiendra chaque fiche et 
appuyez sur [ J . 

2. AppleWorks vous demande ensuite le nom d'acces du fichier 
Texte. Tapez le nom d'accfes au complet et appuyez sur 

3. Puis AppleWorks vous demande le nom du nouveau fichier, 
Tapez le nom AppleWorks du fichier. Les noms de fichiers 
peuvent compter jusqu'a 1 5 caracteres- lis doivent commencer 
par une lettre et peuvent etre composes de lettres majuscules 
ou minuscules, de chiffres. de points et d'espaces. Puis 
appuyez sur 

Conseil AppleWorks 

Lorsque vous appelez le fichier Texte, les categories sont 
nomm6es Categorie 1 et ainsi de suite. Vous pouvez changer 
les noms des categories avec la commande^-?W]. 



A partir d'un fichier DIF 

Vous pouvez utiliser un fichier DIF - un fichier cr6e par VisiCalc ou 
d'autres programmes - comme source pour un fichier de base de 
donnees. (AppleWorks cr6e aussi un fichier DIF lorsque vous 
choisissez I'option d' impression qui vous permet d'imprimer vers 
un fichier DIF.) Dependant, lors de la creation initiale du fichier 
DIF, utilisez I'option c (colonne). Toutes les informations 
associees a un enregistrement sonf alors automatiquement 
groupees. 



Attention 

Vous devez convertir les fichiers Texte DOS en fichiers Texte 
ProDOS avec la Disquette Utilisateur ProDOS avant de pouvoir les 
utiliser pour constituer des fichiers AppleWorks. 



Pour constituer un fichier de base de donnees a partir d'un fichier 
DIF suivez ces directives : 

1. Si vous selectionnez D 'un f icliier DIF , AppleWorks 
demande le nom d'acces du fichier. Tapez le nom d'acces au 
complet et appuyez sur 

2. Tapez le nom AppleWorks pour le fichier. Les noms de fichier 
peuvent compter jusqu'a 15 caractferes. lis doivent commencer 
par une lettre. et peuvent §lre composes de lettres majuscules 
ou minuscules, de chiffres, de points et d'espaces. Puis 
appuyez sur 
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Conseil AppleWorks 

Lorsque vous appelez le fichier DIF, les categories sont 
nomm6es Cat^gorie 1 el ainsi de suite. Vous pouvez changer 
les noms des categories avec la commande[T-[Nj. 



A partir d'un fichier Quick File 

Vous pouvez egalement utiliser un fichier Quick File comme 
source pour un fichier de base de donn6es AppleWorks. Voici 
comment proc6der : 

1. Si vous selectionnez D ' un fichier Quick File , 
AppleWorks lit le catalogue fichiers Quick File sur la disquette 
plac6e dans le lecteur actuel. 

2. Selectionnez le fichier Quick File que vous d^sirez. 

AppleWorks ajoute le fichier sur le Bureau et vous pouvez 
commencer a travailler. 

l~Pf^sentation mono-fiche et presentation multi-fiches 

Deux formats sont utilises pour manipuler les fichiers de base de 
donnees; le format mono-fiche ou celui multi-fiches. Vous pouvez 
passer d'un format k un autre lorsque vous desirez voir comment 
se presentent les fiches dans I'autre format. 



Presentation mono-fiche 

Une presentation mono-fiche affiche toutes les informations 
contenues dans une seule fiche. Cette presentation donne, 
verticalement par categories, toutes les entrees de la fiche. 

La presentation mono-fiche fournit les fiches une par une, vous 
pouvez done I'utiliser pour inserer des informations lorsque vous 
constituez de nouvelles fiches. La figure 4-2 est un exemple de ce 
type de presentation. 



Presentation mono-fiche et presentation multi-fiches 



Figure 4-2. Presentation morio-liche 
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Presentation multi-fiches 



Une presentation multi-fiches affiche jusqu'^ 1 5 fiches de votre 
fichier de base de donnees. Elle ne donne pas cependant toutes 
les categories que vous avez d6finies mais uniquemenl celles que 
Vous avez choisi d'afficher. Chaque fiche occupe une ligne, 
cheque element d' information apparaissant dans la colonne 
"categorie" correspondante. 

En presentation multi-fiches, vous pouvez parcourir tous vos 
enregistrements, placer le curseur sur un enregistrement 
particulier, puis presser[d]-|Tpour passer ^ une presentation 
mono-fiche et ainsi obtenir le detail de I'enregistremenf. Vous 
pouvez aussi utiliser la presentation multi-fiches lorsque vous 
desirez redisposer les categories du fichier, ou changer un 
nombre d'entr6es dans la m^me categorie. 

La figure 4-3 illustre une presentation de multi-fiches du meme 
fichier que celui illustre a la figure 4-2. 
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Figure 4-3. Presentation multi-fiches 
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Zoom avant ou arriere 



Un zoom avani vous permet de passer d'une presentation multi- 
fiches a una presentation mono-fiche tandis qu'un zoom arriere 
vous renvois d'une presentation mono-fiche a une presentation 
multi-ficties- Vous pouvez, generalement, obtenir la fiche 
complete en presentation mono-fiche alors qu'il se peut que vous 
ne puissiez voir qu'une partie des informations en presentation 
multi-fiches. 

Pour passer d'une presentation multi-fiches a une presentation 
mono-fiche, ou vice versa 

1. Pressez^-T], 

Apres etre passe d'une presentation a une autre, vous pouvez 
parcourir les diverses fiches a I'aide des touches de deplacement 
de curseurautorisees dans cette presentation. 



Zoom avant ou arriere 



Insurer des fiches 



B6f6rez-vous au paragraphe 
"Utiliser 6es valeurs standard" 
plus loin dans ce chapitre. 



Voir "Changer la presentation 
des fiches" 



Cette section vous explique comment inserer des fiches dans un 
nouveau fichier ou dans un fichier existant. 

Conseil AppleWorks 

Utilisez des valeurs standard pour insurer une information 
commune t plusieurs ficlies dans une m§me cat^gone. 



Enregistrer des donnies dans un nouveau fichier 

Apr6s avoir cr6e un nouveau fichier de base de donn^es, vous 
pouvez y inserer des enregistrements de la facon suivante : 

1 . Pressez[Ilcl apr^s avoir d6fini le nom de fichier et les noms de 
cat6gorie. AppleWorks vous annonce qu'il n'y a aucune fiche 
dans le fichier et vous demande d'appuyer sur la barre 
d'espace pour commencer d insurer des fiches. 

2. Appuyez sur la barre d'espace. AppleWorks pr^sente une fiche 
vierge en presentation mono-fiche. 

3 Tapez rinformation correspondant a chaque entree et appuyez 
sur 0. Ou appuyez seulement sur si vous d6sirez que 
I'entr^ereste vierge. Lorsque vous appuyez sur \^\ aprfesla 
derniere entree de la premiere fiche, AppleWorks presente une 
seconde fiche vierge. Continuez a creer des enregistrements 
jusqu'a ce que vous ayez termini. 

4. Pressez'"E5ci lorsque vous avez termini de creer de nouvelles 
fiches. AppleWorks affiche alors ces nouveaux 
enregistrements en presentation multi-flches. 

Conseil AppleWorks 

L'information d'une entree peut occuper toute la ligne 
jusqu'S I'espace pr6cedant le prochain nom de cat6gone. En 
fait, une entree peut compter jusqu'4 recaract6res, ce qui 
est'presque la largeur totale de I'ecran en presentation 
mono-fiche. li se peut cependant que vous ne puissiez voir 
toute I'entree en presentation multi-fiches ^ moins que vous 
ne changtez la presentation multi-fiches en pressant[bi-[xi.. 



lil 
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Enregistrer des donnies dans un Itchier existant 

Vous pouvez inserer des fiches dans un fichier existant a partir 
d'une presentation mono-fiche ou d'une presentation multi-fiches 
au niveau Revue/Ajout/Modif. 



Dans une presentation mono-fiche 

Voici comment insurer des fiches lorsque vous etes en mode 
mono-ficlie : 

1. Pressez g]- T . AppleWorks presente une fiche vierge en 
presentation mono-fiche. Entrez vos donnees pour chaque 
categorie et appuyez sur [^J' apres chaque entree. 

2. Appuyez sur apr6s avoirtape i'information de la derniere 
entree du premier enregistrement. AppleWorks presente le 
second enregistrement sans information. 

3. Continuez a cr6er de nouveaux enregistrements jusqu'a ce 
que vous ayez termine. Appuyez sur aprfes la derniere 
entree du dernier enregistrement, puis sur [escj. AppleWorks 
vous ramene au niveau Revue/Ajout/Modif oil vous vous 
trouviez lorsque vous avez pressegl-Qi. 

Les nouveaux enregistrements sonl ins6r6s imm^diatemenf 
devanf t'enregistrement sur lequel se trouvail le curseur lorsque 
vous avez presse[3]-[Tl. Vous pouvez organiser les 
enregistrements a vof re convenance. 

Conseil AppleWorks 

Presser[lscllors d'une insertion d'enregistrements vous 
ramfene toujours au niveau Revue/Ajout/Modif. oil vous vous 
trouviez lorsque vous avez commence a inserer des 
enregistrements. Si vous travailliez en presentation mono- 
fiche avant de commencer I'insertion, '^scjvous y ram^nera, 
Pressez alors [5;!-[zJ pour passer en presentation multi-fiches. 
Vous pouvez inserer de nouveaux enregistrements h la fin 
d'un fichier egalement. Placez le curseur sur le dernier 
enregistrement du fichier, puis pressez [^- fz] pour passer en 
presentation mono-fiche. Pressez [6] - [1] pourallerau-dela 
de cet enregistrement. AppleWorks vous demande si vous 
d6sirez inserer de nouveaux enregistrements. R^pondez 
Oui . AppleWorks vous presente une fiche vierge. 
Passer en presentation mono-fiche facilite I'insertion 
d'enregistrements car vous pouvez afficher des categories et 
taper information dans le meme ordre et dans la meme 
presentation que vos documents de saisie de donnees. 
UtilisezLd]-[X] pour changer de presentation. 



Inserer des fiches 



Dans line presentation ntulti-fiches 

Vous pouvez fegalement inserer des enregistrements en 
presentation multi-fiches, en veillant a ne pas oublier d'entrervos 
donnees dans les categories n'apparaissant pas a I'ecran. Pour 
cela vous devez d'abord creer des ficlnes vierges. puis les remplir : 

1. Pressez^-'jJIorsque vous Stes en presentation multi-fiches. 
AppleWorlts affiche alors une fiche vierge en presentation 
mono-fiche, 

2. Appuyez sur ^ pour laisser les entrees vierges dans la fiche. 
Arretez lorsque le curseur se trouve sur la premiere entree de 
la deuxieme fiche. 

Voir "Copier une fiche" 3. Pressez [z\ pour passer en presentation multi-fiches. 

4. Utilisez ^ pour faire des copies de la fiche vierge (vide), 

5. Lorsque vous le desirez, tapez alors vos donnees dans les 
colonnes vides. Appuyez sur ^ apr^s chaque nouvelle 
entree. Si vous utilisez le curseur d'insertion, les caracteres a 
droite de votre curseur glissent vers la droite sous la categorie 
suivante, la longueur des entrees n'est done pas limitee a la 
largeur de colonne de la categorie. 

Pour taper les entrees en presentation multi-fiches, il se peut que 
vous desiriez que le curseur se deplace vers la droite plutot que 
vers le bas lorsque vous appuyez sur fl. Pour ce faire, pressez 
[3]-[>r, puis [esc"! , et choisissez Vers la droite , 



K^ntrer des informations 

II est facile de taper et d'6diter des informations dans des entrees 
de base de donnees et d'utiliser par la suite des fonctions qui 
vous permettent de creer des entries speciales. Cette section 
vous explique comment proceder. Elle comporte des instructions 
concernant : 

• La saisie et r6dition des entries 

• La repetition d'entr6es 

• L'utilisation de valeurs standard 

• L'utilisation de date et d'heure 
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Saisir et editor des entries 

Voici comment insurer ou 6diter des informations dans vos 
entrees de base de donnees : 



Operation ddsiree 

Taper des informations dans 
les entrees. 



Pour passer d'un curseur a 
I'autre 

Pour effacer le caractSre S 
gauche du curseur 

Pour valider une entree 

Pourreveniral'entree 
precedente et placer le 
curseur sur le premier 
caractere de I'entree 

Pour deplacer le curseur sur les 
caracteres sans les modifier 

Pour effacer le reste de 
I'entree a partir de la position 
du curseur 



Pour inserer des caracteres 
dans les entries en 
presentation multi-fiches 



Ce que vous devez utiliser 

Les deux curseurs, Le curseur 
de remplacement, le 

rectangle clignotant, qui se 
place sur le caractere 
changer. Le curseur 
d'insertion, le tiret de 
soulignement clignotant, qui 
permet d'inserer a gauche du 
caractere qu'il marque. 
L'information situ6e a droite se 
deplace vers la droite. 



I DELETE 



ESC 



et 



I CONTROl i-ryiet 

Appuyersur [^au milieu 
d'une entree ne tronque pas le 
reste de I'entree. 

Le curseur d'insertion 

Si I'entree est trop longue par 
rapport ^ I'espace disponible, 
rinformation a la droite du 
curseur glisse sous la colonne 
de la categorie suivante. 



Entrer des informations 



Reproduire des entries 

En presentation multi-fiches vous pouvez reproduire, ou copier, 
I'entree situ6e au-dessus de ceiie ou se trouve ie curseur en 
pressant simplementra]-Q(ne pressez pas 5]). Les entries 
existantes sont ainsi remplacees par I'entree pr6cedente. 



Utiliserdes valeurs standard 

Les valeurs standard sont des valeurs que vous d6finissez et 
qu'AppieWorks insere automatiquement dans les nouvelles fiches 
de la base de donnees. Lorsque vous avez cree une valeur 
standard pour une categorie, chaque nouvelle entree de fiche 
recoit la valeur standard dans cette cat6gorie jusqu'a ce que 
vous entriez une valeur differente. Les valeurs standard vous font 
gagner du temps en vous 6vitant de retaper la meme information 
plusieurs fois ou de fairs des erreurs lorsque vous inserez de 
nombreuses fiches renfermant les m§mes donn6es. 
Par exemple, lorsque de nombreuses personnes dans votre fichier 
de noms et d'adresses habitent dans la m&me ville. disons Paris, 
vous pouvez d^finir Paris comme valeur standard pour la 
categorie ville. Paris sera alors I'entree de la categorie ville pour 
chaque nouvel enregistrement et vous n'aurez a changer i'entree 
que pour les enregistrements des personnes qui n'habitent pas 
Paris. 

Voici comment cr6er des valeurs standard : 

1 . Vous devez etre au niveau Revue/Ajout/Modif. ou ^ celui 
Inserer fiches ( jl). 

2. Pressez 15^-0. AppleWorks vous presente un enregistrement 
comportant les valeurs standard definies pour les categories 
qui en ont. 

3. Tapez les valeurs standard pour les categories comme vous Ie 
d6sirez. 

4. Appuyez sur rEscI pour revenir au niveau Revue/Ajout/Modif. ou 
Inserer fiches. 

Pour supprimer une valeur standard, partez du niveau Revue/ 
Ajout/Modif. ou Insurer fiches, pressez [5]- lv| , mettez Ie curseur 
sur la categorie dont vous desirez supprimer la valeur standard. 
Pressez "GONTROLi fYl puis [<--[]. La valeur standard est supprim6e. 
Appuyez sur Tesc". pour revenir au niveau Revue/Ajout/Modif. ou 
Inserer fiches. 
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Utiliser la date et I'heure 

AppleWorks convertit les dates que vous tapez en un format 
standard si vous veillez ^ ce que le nom de categorie renferme le 
mot date, comme dans Date, Date d'expiration. Date d'embauche. 
La date apparart alors sous la forme suivante : un nombre de un 
ou deux chiffres pour lejour, un nom de mois de trois lettres, un 
nombre de deux chiffres pour I'ann^e. Voici des exemples ■ 4 Sep 
84, 25 Nov 83. 

Lorsque les dates sent dans ce format, la fonction Tri 
d'AppleWorks peut facilement organiser les enregistrements d'un 
fichier en fonction de la date, Le tableau 4-1 rllustre certaines 
entrees de date qui ont 6t6 converties en format standard. Ces 
entries ont d6ja et6 ordonnfees par date. 



Tableau 4-1. Dates converties en format standard 



Lorsque vous entrez AppleWorks convertit en 

3mai ^riai 

3 -5. 7^ 5Kai71 

6avril83 eAvrS? 

raai1985 Nai 83 

7inai,1983 7Wai83 

10-5-85 10Hal83 

12/5/85 12Kai83 

Mars 1985 War 85 

De m§me, lorsqu'un nom de categorie renferme le mot heure, 
comme dans Heure, Heure de depart, HEURE, AppleWorks 
convertit les heures que vous entrez en format standard. Le 
tableau 4-2 vous donne quelques exemples de conversion de 
I'heure. 



Entrer des informations 



Tableau 4-2. Heures converties en format standard 



Lorsque vous entrez 



AppleWorks convertit en 



700 
1 

14 

659 
1856 
659ain 
659piii 



7:00 
1 :00 
14:00 
6:59 
18:56 

6:59 
18:59 



Lorsque vous n'entrez pas le jour, le mois ou I'annee, AppleWorks 
considere automatiquement I' entree comme etant 00 , et laisse 
cette partie de I'entree sans information. C'est pourquoi, si vous 
voulez ordonner les fiches a I'aide de la fonction Tri, mar 85 
viendra apres 3 mai . Pour AppleWorks ces deux entrees se 
presentent comme ceci : 5 mai 00 et 00 mar 83 

Les dates suivantes ne seront pas converties 

270483 

27483 

42783 

Juin 83 

Juiflet 83 

Les heures suivantes ne seront pas converties 
1863 

Si vous ne voulez pas que les dates soient converties, n'incluez 
pas les mots daie et heure dans le nom de categorie. 
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H Deplacer le curseur 



Les commandes de deplacement de curseur qui sont utilis6es 
aussi bien en presentation multi-fiches qu'en presentation mono- 
fiche sont enumerees ci-apr6s. Les commandes de deplacement 
de curseur specifiques a la presentation multi-fiches sont 
Snumerees dans la section suivante, puis nous donnons la liste 
des commandes de deplacement du curseur specifiques a la 
presentation mono-fiche. 



Deplacer le curseur dans des presentations 
mono-fiche et multi-fiches 

Le tableau suivant indique les commandes de deplacement du 
curseur qui sont utilisees a la fois en presentation multi-fiches et 
en presentation mono-fiche. 

Deplacement d6sir6 Comment I'obtenir 

D6placer le curseur sur I'entree l^^n lorsque le curseur est sur 
suivante le premier caractere d'une 



Deplacer le curseur sur I'entree [oj-j-Hj lorsque le curseur est 



entree 



precedente 



sur le premier caractere d'une 
entree 



Deplacer le curseur vers la droite 
a I'interieur d'une entree 



— » 



Deplacer le curseur vers la 
gauche a I'interieur d'une entree 



Consultez "La Regie 
d'AppleWorks" dans le chapltre 2 
pour plus d'informations sur le 
fonctionnement de la Regie. 



Utiliser la Regie d'AppleWorks 
pour deplacer le curseur 
proportionnellement a I'interieur 
d'un fichier. 



d]-T|a[l 



Deplacer le curseur sur la 
categorie suivante 



m lorsque le curseur est sur 
le premier caractere d'une 
entree 



Deplacer le curseur sur la 
categorie precedente 



|T1 lorsque le curseur est sur 
le premier caractere d'une 
entree. 



D6placer le curseur 




Diplacer le curseur dans une pr^senta^on 
multi-fiches 

Voici d'autres commandes de d6placement de curseur que vous 
pouvez utiliser en presentation multi-fiches. 



Ddplacemeitt d6sir6 

Amener le curseur en haut de 
I'feran puis en haut de la 
page pr6c6dente 



Amener le curseur au bas de 
r6cran. puis au bas de la 
page suivante 



Comment I'obtenir 

pour vous d^placer rapidement 
au d6but d'un long fichier, 
6cran par 6cran, maintenez 
enfonc6es les touches E - ITI 

Pour vous d6placer rapidement 
a la fin d'un long fichier, 6cran 
par ecran, maintenez 
enfonc6es les touches~dl - 3] 



Changer la direction du curseur 
lorsque vous appuyez sur 

H 



^-"xlpuis .EscI 

puis choisir la direction d^sir^e 
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D6placer fe curseur dans une presentation 
mono-ffcfie 



Voici les diverses commandes de d6placement de curseur que 
vous pouvez utiliser en pr6sentation mono-fiche- 



H Effacer des fiches 



□^placement d6sir6 

Deplacer le curseur sur I'entr6e 
suivante 



Ramener le curseur sur I'entr^e 
pr6cedente 

Afficher la ftche suivante 

d'un fichier en laissant le curseur 

dans la meme categorte 

Afficher la fiche pr^cedente 
dans un fichier, en laissant le 
curseur dans la mSme cat^gorie 



Comment I'obtenir 

lL. . ^ . ou g lorsque le 
curseur est sur le premier 
caract^re d'une entree 

rri lorsque le curseur est sur le 
premier caractere d'une entree 



Pour effacer une ou plusieurs fiches en presentation multi-fiches : 

1. Mettez le curseur sur la fiche que vous d^sirez effacer. 

2. Pressez . AppleWorks met en valeur la fictie qu'indique le 
curseur. 

3. Utilisez les touches fl6chees pour indiquer les autres fiches 
que vous desirez effacer. Apr6s avoir indiqu6 une fiche dans la 
presentation multi-fiches, vous pouvez mettre en valeur 
d'autres fiches. Vous pouvez utiliser [6] ou 

[^-[T] et la R6gle d'Appleworks. 

4. Appuyezsurlatouche 

Pour effacer une ou plusieurs fiches en presentation mono-fiche : 

1. Pressez [^-[z'pour passer en presentation mono-fiche. 

2. Pressez 1^- [e] 

3. R6pondez Non ou Oui , selon que vous desirez ou non 
effacer la fiche affichee. 



Effacer des fiches 



4. Continuez a r^pondre Non ou Oui pour chacune des fiches 
successives affichees par AppleWorks, 

5. Appuyez sur esc| lorsque vous avez termine d'effacer des 
fiches. 



Voir la section "Afflcher certaines 
fiches " pour plus de 
renseignements concernant la 
forction Chercher et selection 
des fiches. 



Conseil AppleWorks 

S6lectionnez les fiches a effacer S I'aide de la fonction 
Chercher ( ou en creant une rfegle de selection de 
fichier ( [ffj-[R]). Puis utilisez pour effacer ces fiches. 

Vous pouvez effacer toutes les informations d'un fichier mais 
en conserver la structure. Voici comment : d'abord, en 
presentation mono-fiche, creez une fiche vierge et placez-la 
en premier dans le fichier. Puis, placez le curseur sur la 
seconde fiche. Passez alors en presentation multi-fiches. 
Pressez ■ d]- [e] , puis[6r*[9!et Toutes les fiches sauf la 
premiere sont effac^es. (Vous ne pouvez effacer toutes les 
fiches d'un fichier.) Entrez alors de nouvelles informations. 



H~Cop/er des fiches 

Vous pouvez copier une fiche une ou plusieurs fois, ou un groupe 
de fiches. 



Copier une fiche 

Vous pouvez faire une ou plusieurs copies d'une fiche dans un 
fichier de base de donnfees. Par exemple, si plusieurs de vos 
fiches ont les memes entrees, vous pouvez faire plusieurs copies 
de la fiche et changer uniquement les entrees qui sont differentes. 

Vous pouvez faire des copies d'une fiche a partir du niveau Revue/ 
AjoLit/Modif. en presentation multi-fiches ou en presentation 
mono-fiche. Voici comment : 

1. Mettre le curseur sur une entree de la fiche dont vous desirez 
faire une ou plusieurs copies. 

2. Pressez[d]-[c]. 

3. Seiectionnez Fiche courante . 

4. Tapez le nombre de copies que vous desirez et appuyez sur 
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Copier des groupes de fiches 

Lorsque vous copiez des groupes de fiches, vous utilisez le 
Presse-papiers d'AppleWorks pour loger les fiches 
temporairement. Le Presse-papiers est utilise pour memoriser el 
inserer des informations, Pourfaire une ou plusieurs copies d'un 
groupe de fiches : 

1. Vous devez etre en presentation multi-fiches. 

2. Placez le curseur sur la premiere fiche du groupe devanf gtre 
copie. 

3. Presse2|d]-[ci. 

4. S6lectionnez Suppz-esse-papiers . 

5. Utilisez les touches flechees pour indiquer les fiches que vous 
desirez copier. 

6. Appuyez sur Les fiches sont placees dans )e Presse- 
papiers. 

7. Placez le curseur a I'endroit du fichier ou vous desirez inserer 
les fiches. 

8. Pressezrdj-rc], 

9. SelectionnezDu presse-papiers. Les fiches sont 
automatiquement recuperees dans (e Presse-papiers et 
copiees. 

H Deplacer des fiches 

Lorsque vous deplacez des groupes de fiches, vous utilisez le 
Presse-papiers d'AppleWorks pour memoriser temporairement les 
fiches. Le Presse-papiers serf a couper et a copier les 
informations. Pour deplacer un groupe de fiches : 

1. Vous devez etre en presentation multi-fiches. 

2. Placez le curseur sur (a premiere ou sur la derniere fiche du 
groupe a deplacer. 

3. Pressez[6l-|_D]. 

4. Selectionnez Sur presse-papiers . 

5. Utilisez les touches flechees pour marquer les fiches que vous 
desirez deplacer. 

6. Pressez Les fiches sont plac6es dans le Presse-papiers. 

7. Placez le curseur a I'endroit du fichier ou vous desirez inserer 
les fiches. 



Deplacer des fiches 



8. Pressez T|-2d]. 

9. SelectionnezDupresse-papiers . Les fiches sont 
immediatement recuperees dans le Presse-papiers et inserees 
al'endroit voulu. 

H Afficher certaines fiches 

En changeant les crit6res de selection de fiches ou en utilisant la 
commande de recherche, vous pouvez afficher uniquement 
certaines fiches du fichier. Vous pouvez alors utiliser d'autres 
fonctions de la base de donn^es pour fravailler sur ces fiches, 
comme Effacer, Trier, et Couper/Coller. 



Changer les entires de s6lection des fiches 

Lorsque vous creez un fichier. la Regie de selection est 
Toutes les fiches . Toutes les fiches sont done affichees. 
Vous pouvez changer ces criteres de selection afin que seules les 
fiches qui satisfont aux entires que vous avez definis soient 
affichees. 

Pour changer les entires de selection des enregistrements : 

1. Pressez[^-[R]. 

2. S^lectionnez la catSgorie que vous d^sirez utiliser comme 
base de selection. Vous pouvez utiliser n'importe quelle 
categorie, m§me celles qui ne sont pas affichees. 

3. S6lectionnez une comparaison. 

4. Tapez la valeur avec laquelle chaque entr6e de la categorie 
sp6cifiee doit &tre compar6e (sauf si a r6tape 3 vous avez 
s^lectionne "est vide" ou "n' est pas vide"). Puis 
appuyezsur 

5. Appuyez sur [esc] si votre crit6re de selection est complet. 
AppleWorks n'affiche que les fiches qui repondent k ce critere. 

Ou choisissez un op6rateur : et, ou, a. Puis d6finissez un autre 
crit6re de selection. 

Consell AppleWorks 

Vous pouvez d^finir des criteres de selection avec un ou 
deux opSrateurs. 

Vous pouvez par exemple vouloir afficher tous les 
enregistrwnents concernant les livres de votre biblioth6que 
qui comptent plus de 300 pages et qui sont des romans. Ou 
vous pouvez afficher tous les enregistrements relatifs aux 
Hvres traitant de gSographie ou d'histoire. 
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Lorsque vous d^sirez revenirS Selection : Toutes les 
f idles , 

1. Pressez[dJ-[R]. 

2. R^pondez Oui pour indiquer que vous d^sirez afficher toutes 
les fiches. AppleWorks affiche de nouveau toutes les fiches. 



Rec/ierc/ier certaines fiches 

Vous pouvez demander a AppleWorks de trouver toutes les fiches 
qui renferment rinformation que vous sp6cifiez. L'information peut 
etre dans toute cat6gorie d'une fiche et n'importe oO dans une 
entree. 

Pour trouver certaines fiches : 

1. Pressez[d]-[L]. 

2. Tapez l'information que vous d6sirez qu'AppleWorks 
recherche. AppleWorks affiche les fiches qui renferment 
rinformation que vous sp6cifiez. 

3. Appuyez sur |ESc| pour revenir a Revue/ Ajout/Modif. 
Consall ApplftWoflcs 

La fofiction Cherchervous offre la possibility de localiser 
; facilement des fiches, AppleWorks trouvant les fiches qui 
s renferment la vateur sp6cifi6e ou qu'elle soit. Si vous 
, demandez ^ AppleWorks de trouver toutes les fiches qui 
' renferment ert, il affichera les deux fiches suivantes : 

; UoBt Pr6nom T^l^phone Profession 



:i Pior Albert 253-58.56 Ing^nieur 

Gulraud Jean 412.25-36 Expert 

V En revanche, en sp6cifiant des entires de selection ( [6]- [g ) 
t: qui indlquent AppleWorks ce qu'il doit rechercher vous 
obtenez une base de selection plus precise puisque vous 
\ indiqiiez & AppleWorks exactement dans quelle cat6gorie la 
I valeurdoit 6tr© trouv^e. 
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AppleWorks vous permet d'ordonner, ou trier, des fiches en 
fonction des donnees des entrees d'une categerie. Vous pouvez 
organiser vos fiches en ordre alphabetique de a Z ou de Z a ^, 
ou en ordre numerique de a 9 ou de 9 a 0. Vous pouvez encore 
classer vos fiches comportant des dates ou des heures standard 
en ordre chronologique ou en ordre chronologique inverse. 

Pour trier des fiches : 

1 . Placez le curseur sur une entree de la categorie en fonction de 
laquelle vous desirez classer les enregistrements. 

2. Pressez[d]-[Tj. 

3. Choisissez la maniere dont vous d6sirez trier les fiches. 

Pour ordonner les fiches en fonction de plusieurs categories, 
effectuez d'abord le tri selon les valeurs des categories en 
commencant par la moins importante puis par la plus importante. 
Vous pouvez effectuer un tri en fonction du nombre de categories 
quel qu'il soit. 

AppleWorks ne fait aucune distinction entre les lettres minuscules 
et majuscules- Voici I'ordre que respecte AppleWorks dans le tri 
des valeurs d'une categorie, Lisez ce tableau par colonnes du 
haut vers le bas. en commenQant par la colonne la plus a gauche. 

ESPACE ) ; 



< 



+ 



£ 



> 



$ 



A-Z et a-z 



& 



0-9 



§ 



( 
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Par consequent ces adresses Seraient tribes de la fa^on 

suivante 



650 rue Lavoisier 
rue Lavoisier 
(650 rue Lavoisier) 
650-A rue Lavoisier 



(650 rue Lavoisier) 
650 rue Lavoisier 
650-A rue Lavoisier 
rue Lavoisier 



Changer la presentation des fiches 



Vous pouvez personnaiiser les affichages en changeant la 
presentation multi-fiches ou la presentation mono-fiche afin 
d'obtenir exactement I'affichage que vous voulez. Par exemple 
vous pouvez augmenter ou diminuer la largeur des colonnes ou 
les redisposer pour satisfaire vos besoins. Changer la presentation 
des fiches ne modifie pas le fichier, mais uniquement la mani^re 
dont I'informafion est affich6e. 



Attention 

Lorsque vous changez la structure d'un fichier en etfacant ou en 
insurant u/ie categorie, vous perdez toutes vos presentations de 
fiches personnalisees. 



Changer la presentation multi-fiches 

Suivez ces directives pour changer la presentation multi-fiches : 

1. Vous devez etre en presentation multi-fiches. 

2. Pressez[6]-[x;. AppleWorks affiche vos options en haut de 
I'ecran tandis que trois fiches au bas de I'ecran vous 
permettent de voir comment se presentent les fiches apres 
changement. 
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3. Transformez votre presentation de fiches a I'aide d'une ou 
plusieurs des options suivantes. 



Operation d^sir^e 

Avancer le curseur sur la 
categorie suivante 

Ramener le curseur sur la 
categorie precedents 

Intervertir 2 categories en 
faisant passer celle ou se 
trouve le curseur a la place 
de celle qui se trouve a droite 
du curseur. 

Intervertir 2 categories en 
faisant passer celle ou se 
trouve le curseur a la place 
de celle qui se trouve a 
gauche du curseur. 

Augmenter la largeur de la 
colonne ou se trouve le 
curseur 

Diminuer la largeur de la 
colonne ou se trouve le 
curseur 

Effacer la categorie ou se 
trouve le curseur dans I'affichage 
multi-fiches. Les informations 
dans cette categorie sont 
conserv6es et apparaissent 
lorsque vous affichez la fiche 
en presentation mono-fiche. 

Inserer une categorie 
precedemment effacee a 
gauche de la categorie ou se 
trouve le curseur 



Comment I'obtenir 



Lorsque vous avez tape [3]- [1]. 
une liste des categories 
precedemment effac6es 
est affichee. Tapez le numero 
de la categorie que vous 
d6sirez reinsurer et appuyez 
sur 1^. 
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4. Une fois la disposition des enregistrements modlfiee comme 
vous le d6sirez, appuyez sur, esc]. 

5. Selectionnez la direction de deplacement du curseur lors de 
I'utilisation de la touche dans une presentation multi-fiches 
au niveau Revue/Ajout/Modif. 

Conseil AppleWorks 

Vous pouvez utiliser toutes les options citees pr^cedemment 
jusqu'a ce que vous voyez apparaitre ie mot MAHGE sur la 
droite de r^cran. Ceci garantit que l'6cran Revue/Ajout/ 
Modif. peut accepter la largeur des fiches. 



Changer la presentation mono-fiche 

Une presentation mono-fiche personnalisee peut souvent faciliter 
I'insertion de fiches dans un fichier puisque vous pouvez disposer 
les categories de facon que leur agencement corresponde a celui 
de vcs documents de saisie. Lorsque vous change? la 
presentation mono-fiche, vous ne faites que permuter les diverses 
cat6gohes- Voici comment : 

1. Passez en presentation mono-fiche avec^ - {z\. 

2. PressezLd]-,"!], AppleWorks affiche (e menu GHANGEH 
ORGANISATION qui ressemble ^ une fiche en presentation 
mono-fiche. 

3. Pour changer la presentation mono-fiche, mettez le curseur sur 
la premiere lettre du nom de la cat^gorie dont vous desirez 
changer la position, puis d6placez cette categohe. 

Operation desiree Comment Tobtenir 

Deplacerle curseur Pressez B , , [J] , [T] ou 

D6placer des categories Pressez 

S_l - H , ou H - E 

4. Appuyez sur [esc] lorsque vous avez termini de personnaliser 
la presentation mono-fiche. 
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■ Changer la structure d'un fichier 

AppleWorks vous permel de changer le nom de votre fichier ou 
les noms de ses categories. II vous permet aussi de changer la 
structure du fichier elle-meme : vous pouvez inserer de nouvelles 
categories A tout moment et effacer des categories dont vous 
n'avez plus besoin. 

Supposons que vous avez un fichier de base de donnees pour 
chacun de vos clients ou fournisseurs. Vous pouvez consen/er 
dans le fichier des rapports concernant tous vos contacts avec 
telle ou telle soci6t6: Date, Heure, Nom du contact, 
Commentaires. Apres avoir travaille un certain temps sur le fichier, 
vous d^cidez que vous avez besoin d'une autre categorie, Futur, 
qui vous indique la suite a donner a un contact. II est facile 
d'ajouter cette nouvelle categorie a votre fichier de base de 
donn6es. 

La possibility de changer vos structures de fichier de base de 
donnees est tres appreciable puisqu'il est tr6s difficile de prevoir 
exactement comment un fichier doit etre construit. Vous pouvez 
done profiler de votre experience et effectuer facilement les 
modifications necessaires. 



^ Attention 

Lorsque vous modifiez un nom de fichier ou des noms de 
categories ceci ne change en rien le iormat de presentation de 
fichiers ou les formats de rapports. Par contre lorsque vous inserez 
ou effacez des categories, vous tes perdez. 



II est preferable de changer la structure du fichier si vous desirez 
reellement ajouter ou effacer des categories, puis de reorder vos 
presentations de fiches et vos formats de rapports personnalises. 
Vous pouvez faire une copie de vos formats de rapports a I'aide 
de[ij-[H]. II vous sera alors plus facile de les recreer. 
Voici comment changer la structure d'un fichier : 

1 . Vous devez etre au niveau Revue/ Aj out/ Modif. du fichier que 
vous desirez modifier. 

2. Pressez[d]-[Nj, AppleV\/orks presente I'affichage CHANGE 
NOW/CATEGOEIE , le curseur se trouvant au bas de I'ecran 
pres du message Horn de fichier . 



7^ 
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Voir la section "Entrer des 
informations" pour plus de 
renseignements sur les fonctions 
d'^dition. 



3. Tapez le nouveau nom de fichier et appuyez sur Vous 
n'avez qu'a appuyer sur si vous ne voulez pas le modifier. 

4. Utilisez les commandos de deplacement de curseur et les 
touches speciales suivantes pour modifier le fichier : 

Operation ddsiree 



Placer le curseur sur la 
categorie precedente ou 
sur la categorie suivante 
Changer un nom de 
cat6gorie 



Inserer una nouvelle 
cat6gorie 



Effacer una categorie 



Comment I'obtenir 

Pressez Tj ou |T] 



Mettez le curseur sur le nom 
de la categorie que vous 
desirez changer 

Utilisez les fonctions 
d'edition pour changer le 
nom de la categorie et 
appuyez sur 

Placez le curseur a I'endroit ou 
vous desirez inserer la nouvelle 
categorie 

Pressez [dj-Q] 

R6pondez Oui si vous ddsirez 
reellement supprimer votre 
organisation de fiches et 
retablir les presentations 
standard 

Tapez le nom de la nouvelle 
categorie et appuyez sur 

Mettez le curseur sur la 
categorie que vous d6sirez 
effacer 

R6pondez Oui si vous desirez 
reellement supprimer votre 
organisation de fiches et de 
rapports et retablir les 
presentations standard. 

Pressez 25]- m 

5. Pressez |Esc| lorsque vous avez termini de modifier le fichier. 
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Si vous ajoutez de nouvelles categories, vous desirerez 
probablement insurer des informations dans ces categories. 
Si les entries sont courtes, il sera sans doute plus facile 
d'inserer I'information si le curseur descend lorsque vous 
appuyez sur Vous pouvez alors facilement aller d'un 
enregistrement a I'autre en insurant une nouvelie information 
dans chacune des fiches. 
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Rapports de base de donnees 



83 Styles de rapports 
66 Formats de rapports 

87 Menu Rapport 

88 Cr§erun rapport-tableau 

89 Sommaire des interventions et des fonctions 

90 Deplacer le curseur 

91 Changer la largeur des colonnes 

91 Permuter des categories 

92 Eftacer des categories 

92 Inserer des categories priced em me nt effacees 

93 Changer les regies de selection des fiches 
93 Trier des fiches pour un rapport 

93 Justifier a droite les categories 

94 Ajouter ou changer les noms et les titres de rapports 
94 Cr6er des categories calcul6es 

97 Ajouter et supprimer des totaux 

98 Controler des totaux par groupes 



Chapitre 5 : Rapports de base de donn6es 



99 Cr6erun rapport-liste 

100 Sommaire des interventions et des fonctions 

101 Deplacer le curseur 
101 D6placer des categories 

101 Effacer des interlignes ou des categories d'un rapport 

102 Inserer des interlignes ou des categories pr6c6demment 

effaces 

102 Justifier a gauche des categories 

1 03 Trier les ficlies d'un rapport 

1 03 Modifier les regies de selection des fiches 

103 Consulter les ficlies 

104 Imprimer les noms de categories dans le rapport 

104 Ajouterou modifier les noms et les titresde rapports 

105 Utiliser les options d'impression 

107 Specifier les marges gauche et droite 
109 Specifier les marges haut et bas 

111 Utiliser les autres options de formatage 

112 Determiner I'interligne dans les rapports-tableaux 
112 Determiner I'interligne dans les rapports-listes 
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Ce chapitre vous explique tous )es aspects de la realisation de 
rapports avec la base de donn^es. II decrit de facon generale les 
styles de rapports, (es formats de rapports et le Menu Rapport, II 
explique egalement comment creer un rapport-tableau et un 
rapport-liste et comment definir les options d'impression pour 
imprimerces rapports. 



Styles de rapports 

AppleWorks vous permef de creer des rapports-tableaux ou des 
rapports-listes. Les rapports-tableaux listent les fiches en lignes 
et en colonnes. La figure 5-1 illusfre un rapport-tableau qui donne 
I'inventaire d'une cave a vins. 
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Figure S-1. Rapport-tableau 



Fichier;Inventaire c»ye 
Rappor t: Inuentaire cave 





Or r g i ne 


Norn 


1973 


Champagne 


Dom P^rrgnon 


1 978 


Bourgagne 


Valmur 


1980 


I tal ie 


Ual ge 1 I a 


1976 


Bord»aux 


Cheual -Bl anc 


1978 


Al 1 emagne 


Mi chel sberg 


1975 


Bourgogne 


1977 


Bordsaux 


Pape-CI ^man t 


1981 


Su i sse 


Domaine du Mont d'Or 


1978 


Bour-gogne 




1980 


Beau J ol a i s 




1976 


Bordeaux 


Aucone 


197B 


BeauJ ol a i s 




197i 


Bourgogne 




1980 


Ca 1 i f orn i e 


Monday i 


1977 


Bordeaux 


D'Yquem 


1980 


Bordeaux 


R i eussec 


1980 


Sauo i e 




1979 


Al sace 




1980 


Bordeaux 


Margaux 


1 979 


Bordeaux 


Pa« i e 
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'v' i gnob1 e 


Quan t i t^ 


Cou t 


Moet & Chandon 


2 


420 f 00 


Chabi Is. Grand Cru 


i, 


9fi nil 


K>a1 tel 1 i na 




fin 


St -Em i 1 i on 


9 




Bad-Dur khe i m 


to 




CI os-iJougeot 


4 


n n 


Gr av e s 


1 n 


t on nci 


Johann i sberg 


2 


^n nn 


Meu r sail 1 t 


5 


1 5f> 

1 £U f 


Mor Qon 




fln nn 
DU ^ uu 


St -Em i 1 i on 


2 


250 ,00 


Moul i n-i-yen t 


4 


100,50 


Nu i ts-St -Georges 


10 


330,00 


Pi not 


7 


70,00 


Sau ternes 


& 


200,00 


Sau tern** 


8 


180 ,00 


Apremon t 


10 


35,00 


Geiuur 2 1 r am i ner 


8 


70,50 


H*ut-M*doc 


6 


1 00 fOO 


S t -Em i 1 i on 


3 


165,50 



Un rapport-liste affiche les fiches en imprimant les categories 
verticalement de haul en bas. Les Etiquettes de mailing sont des 
exemples de rapports-listes. La figure 5-2 illustre un rapport-liste 
du m§me fichier d'inventaire de cave a vin. Cette fois cheque type 
de vin est decrit de facon plus d6taill6e. 
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FIgun 5-2. Rappoii-liste 



Fichier:Inyentaire cave 
Rap p or t ; Commen ta ires 

1973 

Dom r i gnon 
Most 8c Chandon 
Rouge ] #ger 
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1978 
ya 1 mor 

ChabI i s Grand Cru 

Blanc. A distinguer du Premier Cru 




I9B0 

V.'al gel) a 
Ma! tel n na 

Rouge italien Si boire gers 1984 




1976 

Chewal -Bl anc 
St-Emi 1 1 on 

Rouge riche et renomm^ 




1978 

Mi chel sberg 
Bad-Durkhe im 

BJanc parfum^ de Rh^nan 1 e-Pal at 1 nat 




1976 




CI os-Uougeot 

Rouge sublime. A garder pour les grandes occasions 




1977 

Pape-Cl ^ment 
□raves 

Rouge attractif par sa dSIjcatess* 




1981 

Domatne du Mont d'Or 
Johann i sberg 

Un des meilleurs uins bianco de la confederation 




1978 




Meursau 1 t 

Blanc de grande quality 








Morgon 

Rouge A boire re 1 at i wemen t jeune 
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Lorsque vous devez choisir entre un rapport -tableau ou un 
rapport-liste, demandez-vous si vous desirez les enregistrements 
imprimis en lignes et en colonnes, comme dans notre exemple 
Inventaire cave, ou groupes verticalemenl comme dans celui 
Description vins. 

A propos : Les rapports-tableaux sent semblables a la 
presentation multi-fiches tandis que les rapports-ltstes sont 
similaires a la presentation mono-fiche. 



H Formats de rapports 

Les formats de rapports sont des specifications que vous 
donnez a AppleWorks pour lui indiquer la maniere dont un rapport 
doit etre construit. Dans un format de rapport-tableau, vous 
precisez comment les enregistrements doivent etre disposes, 
queues categories doivent etre incluses ou lesquelles doivent &tre 
effacees, ou les categories retenues doivent etre plac6es. Vos 
specifications relatives aux tolaux par groupes et aux totaux 
gen^raux font aussi partie du format de rapport-tableau. 

Dans le rapport Inventaire cave, l'ann6e, le n6gociant, le type de 
vin, la quantite disponible sont Indus dans le format du rapport. 
On y trouve egalement une cal6gorie de coOt total, nommee 
cat^gorie calculee, qui correspond ^ la quantite disponible 
multiplifee par le cout de la bouteille. La cat^gorie Gout total a un 
total general. 

Pour les rapports-listes, vous indiquez quelles categories doivent 
etre incluses et comment elles doivent etre disposees. Le rapport 
Description vins ne contient aucune information sur les couts; en 
revanche, il a une categorie Description. 

Les formats de rapports sont sauvegardes avec le fichier de base 
de donn^es et en deviennent partie int6grante, bien qu'ils ne 
modifient aucunement les donnees elles-memes. Ms sont toujours 
disponibles lorsque le fichier est sur le Bureau. 

Un fichier de base de donnees peut contenir jusqu'a huit formats 
de rapports. 
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Menu Rapport 



Lorsque vous etes au niveau REVUE/AJOUT/MODIF. et indiquez 
que vous desirez imprimer un rapport (rdJ-^Pl), AppleWorks aftiche 
le menu Rapport qui est illustr6 a la figure 5-3. II presente toutes 
vos options vous permettant de cr6er un rapport. 

Figure 5-3. Menu Rapport 

Fichier! Inyentaire cave MENU RAPPORT Esc: R»vue/Ajou t/Modi + . 

Rapport: Invantalr« cai>e 



3»B niF»in q=EBieaftMgaa fcjimuim n= M e3e aj aigBE[ 



1. Select i orner un format de rapport 

2. Cr^sr un nouueau -format 'Tableau' 

3. Cr4er un nouveau format "Liste" 

4. Reproduire un format existant 

5. Effacer un format 

6. Contrnuer awec le format pricident 



Tape! un nombre ou utilisez les flSches. Pressez Return 32K Libre* 



1. Select ionner un format de rapport affiche le 
Catalogue de rapports , qui liste les formats de rapport 
qui ont d6ja ete cr66s pour le fichier. Apres la selection d'un 
format, vous obtenez I'affichage Format Rapport pour le 
rapport donn6 de telle sorte que vous puissiez apporter les 
modifications necessaires et imprimer le rapport. 

L'option 1 n'est gen^raiement pas mise en valeur si vous 
n'avez aucun format de rapport. Si, malgr6 tout, vous la 
choisissez, AppleWorks vous repond que vous n'avez aucun 
format, et vous propose de creer un format de rapport-tableau 
ou de rapport-liste. 

2. Greer un nouTeau format "Tableau" vous demande 
un nom de rapport pour votre nouveau rapport. Puis il pr6sente 
I'affichage Format Rapport pourcr6er un rapport-tableau pour 
le ficfiier donne. 



Menu Rapport 



3. Cr^erunnouvea-u format "Liste" vous demande de 
meme un nom de rapport pour votre nouveau rapport. Puis il 
presente I'affichage Format Rapport pour cr6er un rapport-liste 
pour le fichier donne. 

4. Eeproduire un format existant vous presente le 
Catalogue des rapports afin que vous puissiez choisir parmi les 
formats existants et reproduire celui que vous d6sirez. Apr6s 
que vous lui avez donne un nouveau nom, AppleWorks 
presents raffichage Format Rapport pour le rapport dupliqu6. 

Choisissez cette option si vous dfesirez utiliser un format 
existant comme base de travail en changeant eventuellement 
son nom ou certaines de ses specifications. 

5. Ef facer un format affiche le Catalogue des rapports du 
fichier, afin que vous puissiez s6lectionner le rapport que vous 
desirez effacer. 

Vous devez repondre Oui pour confirmer de facon definitive 
votre desir d'effacer le format. 

6. Continuer avec le format pr§c6dent apparait 
uniquement lorsque vous avez des rapports de format. Lorsque 
vous selectionnez cette option, AppleWorks vous ramene au 
format de rapport sur lequel vous venez de travailler. 



K~Cr6er un rapport-tableau 

Pour cr6er un rapport-tableau : 

1 . Demarrez au niveau REVUE/AJOUT/MODIF. du fichier pour 
lequel vous desirez cr6er un rapport. 

2. Pressez[5]-[p], AppleWorks affiche le menu Rapport. 

3. Choisissez Creep un nouveau format "Tableau". 
AppleWorks sollicite un nom pour le rapport. 

4. Tapez le nom du rapport; il peut compter jusqu'^ 19 lettres, 
chiffres, ou caracteres speciaux. Le nom peut §tre le meme 
que le nom du fichier. Appuyez sur [iu], AppleWorks vous 
presente I'affichage Format Rapport. 
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La figure 5-4 illustre I'affichage Format Rapport Tableau pour le 
fichier Inventaire cave. 



Figure 5-4. Afflchage Format Rapport Tableau 
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Rapport! Inventaire caye 
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Esc ! Menu Rapport 
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— > d <__ changent la largeur de col. 
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C-6 Ajouter/e-ffacer totaux par Groupes 
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ci-K 
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Dt-finir une cat^gorie de calcul 
Ajouter/ef-facer totaux par cat. 
Changer le Nom/trtre du rapport 
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Impri/ner le rapport 
Changer les Regies de selection 



6-J Trier sur cette catSgorie 
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Utilise! les options pour changer le format de rapport 



Des exemples des fiches du 
fichier. Les changements que 
vous faites sont illustres dans les 
exemples, done vous pouvez 
suivre ce que vous faites. 

- Les cal^gohes soni intitul^es A A 
Z, pour faciliter la creation de 
categories avec calculs. 



— Plus > 

32K Libres 



La liste des options | 
disponibles. 



Les options de creation du format de rapport-tableau sont 
decrites dans les sections suivantes. 



Sommaire des interventions et des fonc&ons 

II existe plusieurs types d'interventions pour creer des formats de 
rapport-tableau. Ces principaux types d'interventions sont 
enumer^s au tableau 5-1 avec les effets correspondants sur les 
rapports. 
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Tableau S-1. Principaux types d'ir 
rapports-lableaux. 

Principales interventions 

D§placer le curseur dans 
I'affichage Format Rapport 

Placer les categories dans le 
rapport 

Inclure les categories 
desirees 

Inclure les fiches 
d6sir6es 

Placer les fiches 
dans le bon ordre 

Aligner les entrees 

Donner un titre A votre 
rapport 

Calculs dans les rapports 



Communiquer avec votre 
imprimante 



lion lors de la creation de 

Voir la section 

D6placer le curseur 

Changer la largeur des 
colonnes. 

Permuter des categories 

Effacer des categories 
Insurer des categories 
pr^cedemment effacees 

Changer les crit6res de 
selection des fiches 

Trier les fiches pour le rapport 

Justifier a droite les categories 

Ajouter ou modifier les noms et 
les titres de rapports 

Cr6er des categories calcul6es 
Ajouter et supprimer des 
totaux 

Contreier les totaux par 
groupes 

Utiliser les options de 
I'impression. chapitre 13, 
"I mpri mantes et impression" 



D^lacer le curseur 

Pour deplacer le curseur d'une cat^gorie ci I'autre dans les 
exemples de fiches, utilisez les commandes de d§placement de 
curseur suivantes : 

Deplacement d6sir6 Comment I'obtenir 

Placer le curseur sur la 
categorie de droite 

Placer le curseur sur la [3 
categorie de gauche 
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Changer la largeur des colonnes 

Vous pouvez accroTtre la largeur d'une colonne pour un rapport 
lorsque I'lnformation d'une cat^gorie est trap longue pour la 
largeur de coionne en cours. Ou vous pouvez la diminuer si 
I'information d'une categorie ne remplit pas la colonne. En faisant 
ainsi varier la largeur de colonne, vous constituez un rapport 
presentant les informations le plus clairement possible. Par 
ailleurs, elles correspondront ainsi h la largeur de votre 
imprimante. 

Pour changer la largeur des colonnes : 

Operation d^siree Comment I'effectuer 

Accroitre la largeur d'une Mettre le curseur sur la 

colonne colonne 



Conseil AppleWorks 

Veillez a ce que les colonnes soient assez larges pour 
contenir rinformation des diverses categories. Lorsque les 
colonnes sent trop etroites pour contenir des valeurs de 
categories calcut6es ou de totaux, AppleWorks affiche des 
symboles £ au lieu de la veritable information. 



Pennuter des categories 

Vous pouvez permuter deux categories afin de les placer 
exactement ou vous le d^sirez. Pour ce faire : 

Operation d6siree Comment I'effectuer 

Mettre une colonne a la place Placer le curseur sur la 
de celle de droite categorie a deplacer 



Presser [5] 



Diminuer la largeur d'une 
coionne 



Mettre le curseur sur la 
colonne 

Presser [dj - f*-l 



Presser 'A^-'2l {appuyez sur 
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Operation d^sir^e 



Comment I'effectuer 



Mettre une colonne k la place Placer le curseur sur la 



Consefl AppleWorks 

Vous pouvez aussi d6placer une cat6gorie la oil vous le 
d6strez en I'effacant d'une position { puis en rins6rant 
la oil vous le d6sirez Ol-Q]). 



Effacer des categories 

Vous pouvez effacer des categories inutiles dans un format de 
rapport sans modifier le fichier. Vous pouvez ensuite reinserer la 
cat6gorie dans le format de rapport lorsque vous le desirez. 

Pour effacer une categorie : 

1. Placez le curseur sur la categorie que vous desirez effacer. 

2. Pressez^d]-^. 

Conseil AppleWorks 

Pour inserer ou effacer une categorie de votre fichier, utilisez 
lafonction[e]-[Kl^partirdu niveau REVUE/ AJOUT/MODIF. 
Rappelons cependant que vous perdez vos formats de 
rapport lorsque vous effacez une cat6gorie du fichier. 



Insurer des categories pr4cedemment effac^es 

Aprfes avoir efface une categorie d'un format de rapport a I'aide de 
la fonction |5]-[|1, vous pouvez I'inserer de nouveau lorsque vous 
le desirez, Vous pouvez aussi insurer de nouvelles categories. 

Pour reinserer une categorie effacee pr6cedemment : 

1 . Placez le curseur sur la categorie situ6e immediatement a la 
droite de I'endroit ou vous voulez la placer. 

2. Pressez[b]-[0. AppleWorks affiche une liste numerot6e des 
categories effac^es precedemment. 

3. Choisissez la categorie que vous desirez insurer. 



de celle de gauche 



categorie a d6placer 

Presser |a]-3(ne pas appuyer 

sur[^) 
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Changer les regies de selection des fiches 

Lors de la creation initiale d'un format de rapport, la selection de 
fiches en cours est affichee au niveau REVUE/AJOUT/MODIF. 
Vous pouvez changer les regies de selection des fiches afin que 
seules les fiches qui r^pondent aux criteres de selection definis 
par vous soient imprimees. Les regies de selection sont 
conservees dans le format de rapport jusqu'a ce que vous les 
changiez. 

Pour changer les regies de selection des fiches, utilisez la 

commande|d]-[R]. 

Trier des fiches pour un rapport 

Vous pouvez trier les fiches du rapport afin qu'elles soient 
imprimees dans un ordre donn6. Pour trier les fiches : 

1 . Placez le curseur sur la categorie en fonction de laquelle vous 
d^sirez trier les enregistrements. 

2. Pressez[d]-[T|. 

3. Choisissez la facon dont vous d6sirez trier les fiches. 

Les specifications de tri des fiches ne sont pas sauvegardees 
dans le format de rapport. 



Justifier A dmite les categories 

Vous pouvez justifier a droite les categories renfermant une 
information alphab^tique ou numerique. Lorsque vous justifiez A 
droite les categories alphabetiques, les entrees de ces categories 
sont alignees les unes par rapport aux autres le long d'une marge 
droite commune. Lorsque vous justifiez a droite une information 
numerique, les virgules decimales des entrees d'une categorie 
sont alignees les unes par rapport aux autres. 

Pour Justifier ^ droite une colonne, sulvez ces directives : 

1 . Placez le curseur dans la colonne que vous d6srrez justifier S 
droite. 

2. Pressez[a]-[j]. AppleWorks vous demande de specifier le 
nombre de positions decimales que peut compter chaque 
entree dans la colonne sp6cifiee. 

3. Tapez-le et appuyez sur (Si vous justifiez a droite une 
information alphabetique, tapez et appuyez sur fJ.) 
AppleWorks vous demande combien d'espaces doivent &tre 
Iaiss6s apres chaque entree. Ceci est important pour 
I'espacement des colonnes sur la page. 

4. Tapez le nombre d'espaces que vous desirez inclure et 
appuyez sur 



Voir la section "Changer les 
critferes de selection des flches" 
dans le chapilre 4. 



Voir "Trier les fiches" dans le 
cliapitre 4 pour plus de 
renseignements sur la fonction 
Trier. 
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Lorsque vous avez repondu a ces questions, AppleWorks remplit 
la colonne donnee avec des 9 pour illustrer la facon dont se 
presenters rinformation lors de rimpression. 

Conseil AppleWorks 

Lorsque vous designez des colonnes pour des totaux avec 

elles sont automatiquement justifi6es ^ droite, et 
vous n'avez pas a utiliserlB'i-fjl. 



Ajouter ou changer fes noms et les titres de 
rapports 

Le nom de rapport que vous donnez a un format de rapport 
apparait en haut du rapport, dans le coin superieur gauche de 
raffichage FOEIIAT RAPPORT . Vous pouvez changer ce nom 
lorsque vous le d6sirez. 

En outre, vous pouvez donner un titre au rapport. Le titre peut 
compter Jusqu'a 78 caracteres. II est imprime en haut de chaque 
page de votre rapport. 

Pour changer le nom d'un rapport ou lui donner un titre : 

1. Pressez [6]- [n]. AppleWorks vous demande un nouveau nom 
pour le rapport. 

2. Tapez le nouveau nom du rapport, qui peut compter jusqu'a 19 
caracteres, puis appuyez sur [^. Pressez seulement si 
vous ne voulez pas changer le nom du rapport. 

3. Tapez le titre la ou est plac§ le curseur, juste au-dessus des 
noms des categories et appuyez sur [^, Appuyez seulement 
sur si vous ne desirez pas changer le titre que vous avez 
donne precedemment au rapport. 



Creer des cat^ones calcul6es 

AppleWorks vous permet de creer une nouvelle categorle en 
manipulant I'information numerique contenue dans d'autres 
categories. Supposons que vous tenez a jour un fichier inventaire 
des articles que vous vendez dans votre boutique de v6los et 
d6sirez connaitre le montant total que represente chaque article. 
Pour obtenir ce total, vous multipliez la quantite de chaque article 
(une categorie) par son cout (une seconde categorle). Chaque 
rapport de base de donnees AppleWorks peut compter jusqu'6 
trois categories calculees. 
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Pour faire d'une categorie I'un des 6l6menfs d'op^ration d'une 
categorie calcul6e, vous utilisez la lettre associee au nom de la 
categorie- C'est-a-dire, si la quantite de chaque article dans le 
fichier inventaire se trouve dans la colonne B et le cout de chaque 
article dans la colonne D, la formule pour calculer I'investissement 
total que represente chaque article est B * D. 

De meme, pour obtenir le total d'une facture pour un article vous 
multipliez le cout de I'article (colonne A) par le taux de TVA (una 
constante que vous incluez dans la formule de calcul) et 
additionnez ce nombre au cout de Tarticle. La formule de calcul 
pour cette categorie calculee est par example, A*,1 86+A (ou 
A*1,186oLi 1,186*A). 

Las 26 premieres colonnes dans un format de rapport sent 
idantifiees par las lettres A a Z sous la nom de categorie et 
peuvenl done etre incluses dans des categories calculees. Si vous 
avez plus de 26 categories, et done plus de 26 colonnes dans 
votre rapport, les colonnes 27 a 30 n'auront pas de lettres. Pour 
que vous puissiez utiliser les informations dans les colonnes 27 a 
30 dans vos calculs, ces colonnes doivent absolumenf 
correspondre a des lettres. Pour ce faira. vous pouvaz effacer das 
colonnes dans le groupe A-Z, ce qui fait passer les colonnes 27-30 
dans le groupe A-Z, ou encore deplacer physiquement les 
colonnes 27-30 dans le groupe A-Z. 

Les categories calculees font partie du format de rapport at non 
des informations de I'affichage REVUE/ AJOUT/MODIF. 



Attention 

Les calculs sont bases sur les lettres des colonnes. Si vous 
redisposez les colonnes. il est possible que vous deviez reformuler 
vos categories calculees. Si vous eftacez une categorie utillsee 
dans un calcul, les resultats seront faux. 
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Ragles pour la creation de categories calcul6es : S'il y a 
plus d'une cat6gorie calculee, le caicul le plus a gauche est 
effectue en premier. Des categories calcul6es successives 
peuvent des lors utiliser une cat^gorie calculee situee S leur 
gauche. Si une categorie calculee utilise une categorie 
calculee situee a sa droite, le r^sultat de ce caicul sera 
z6ro.Les categories caicul6es peuvent utiliser toute 
categorie non calculee, ^ gauche comme a droite. 

Voici comment creer une categorie calculee : 

1 . Placez le curseur sur une colonne a droite de I'endroit ou vous 
d^sirez voir apparaitre la categorie calculee. 

2. Pressez^dJ-lK]. Une colonne nommee Calculee apparait dans 
I'espace, Les 9 que vous voyez dans la colonne remplissent 
I'espace; ils indiquent que la categorie serajustifiee a droite. 
(Vous ne voyez les nombres reels que lorsque vous imprimez le 
rapport.) 

AppleWorks demande un nom pour la categorie calculee- 

3. Tapez le nom de la categorie et appuyez sur [^. Le nom de la 
categorie peut compter jusqu'a 20 caracteres. C'est ce nom 
qui apparaTtra dans le rapport. 

4. Tapez la formule de caicul en utilisant les lettres associees aux 
colonnes appropriees. La formule definit quelle sera la valeur 
de la categorie calculee. 

Utilise? les caracteres suivants pour designer les quatre 
operations. 

addition + 
soustraction — 
multiplication ' 
division / 

Toutes les operations sent effectuees de gauche a droite. 

5. AppleWorks vous demande combien de positions decimales 
inclure dans cette categorie. Tapez le nombre de positions 
decimales ^ inclure et appuyez sur j-J\. Si vous d6sirez 
accepter la valeur qu'AppleWorks propose par defaut, vous 
n'avez qu'a appuyer sur 1^. AppleWorks vous demande 
combien d'espaces il doit insererapres cette categorie. 
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6. Tapez le nombre d'espaces que vous d6sirez insurer apr6s la 
categorie et appuyez sur Ou acceptez la reponse par 
defaut en appuyant sur [^| . 



Attention 

Veillez a ce qu'il y ait assez de 9 de chaque cote du point decimal 
pour contenir les plus grands et plus petits nombres calcules. Si 
££££ apparaJt lorsque la colonne est imprimee ou affichee. c'est 
que le cliamp prevu est trop court. 



Conseil AppleWorks 

Vous ne pouvez voir le contenu d'une nouvelle colonne tant 
que vous n'imprimez pas le rapport sur imprimante ou que 
vous ne I'affichez pas a r6cran. Pour cefaire, uttlisezid]-rp]. 

Vous pouvez utiliser[5]-[Mjpour obtenir un total par groupe 
et un total g6n6ral pour les nombres dans la categorie 
calcul6e. Vous ne pouvez cependant utiliser[d]-i7GjSur la 
categorie calculee pour lui faire contrdler des totaux par 
groupes dans d'autres categories. Vous ne pouvez pas non 
plus trier les fiches en tonction de la valeur de la cat6gorie 
calculee. 



A/outer et supprimer des totaux 

II est facile d'obtenir des totaux par groupes (ou des sous-totaux) 
et des totaux g6n6raux pour des categories donn6es. Voici 
comment proc6der : 

1 . Placez le curseur sur la colonne que vous d6sirez totaliser. 

2. Pressez 3" AppleWorks vous demande le nombre de 
positions d6cimales que vous desirez inclure dans le total de la 
categorie. 

3. Tapez-le et appuyez sur ou acceptez la reponse par 
d6faut d'AppleWorks en pressant AppleWorks demande le 
nombre d'espaces a inclure a droite du total. 

4. Tapez le nombre d'espaces a inclure et appuyez sur [^. Ou 
acceptez la r6ponse par defaut proposee par AppleV^/orks en 
appuyant sur \*^\ . 

AppleV\/orks insere des 9 dans la categorie avec le nombre 
sp6cifi6 de positions dfecimales. Les 9 seront remplaces par les 
entrees de la categorie lorsque vous imprimerez le rapport ou par 
des espaces si I'entree ne comporte aucune information. 



Voir les paragraphes "Ajouter et 
supprimer des totaux" et 
■'ContrSler des totaux par 
groupes". 
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La double ligne pointill6e sous la cat6gorie indique que le rapport 
inclut le total general de cette cat^gorie. 

Vous n'aurez pas de total par groupe, tant qu'aucune categorie de 
contr6le n'aura ete definie. Si vous voulez des totaux par groupes, 
utilisez la fonction [5]-[G||sur la categorie qui doit conlroJerles 
totaux par groupes. 

Void comment supprimer des totaux : 

1. Placez le curseur sur la categorie comportant des totaux. 

2. Pressez [dj- \W . Les informations des fiches remplaceront 
les 9. 



Controler des totaux par groupes 

Pour specifier les totaux par groupes, ou les sous-totaux pour 
diverses categories, suivez les directives donnees dans la section 
"Ajouter et supprimer des totaux". En outre, specifiez la categorie 
qui controlera les totaux par groupes. Pour ce faire, utilisez [d]-[G]. 
Lorsqu'un changement survient dans les donnees de cette 
categorie de controle, un total par groupe est calcule et imprime 
pour les categories sur lesquelles on a defini un total par 
categorie avec la commande[3]-[M|. 

Pour designer la categorie de contr6le des totaux par groupes : 

1 . Mettez le curseur sur la categorie de controle. 

2. Pressez [5]- [g]. 

3. R6pondez Fon ou Oui selon que vous d^sirez ou non 
imprimer uniquement les totaux par groupes ou imprimer tous 
les enregistrements. 

4. Repondez Non ou Oui selon que vous d6sirez ou non passer 
a une nouvelle page apres chaque total par groupe. Votrs 
r6ponse est probablement Ou/si plusieurs enregistrements 
sont Indus dans chaque total par groupe. 

AppleWorks affiche la categorie de contr6le pour les totaux par 
groupes en haut sur la gauche, au-dessus de la ligne double de 
I'affichage Format de Rapport. 

Conseil AppleWorks 

11 est conseill6 de trier les enregistrements du rapport en 
fonction de la categorie de contr6le. 
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H Cr6er un rapport-liste 



Pour creer un rapport-liste. suivez ces directives : 

1 . Commencez au niveau REVUE/AJOUT/MODIF du fichier pour 
lequei vous desirez creer un rapport. 

2. Pressez|^-[pJ, AppleWorks affiche le Menu Rapport. 

3. Selectionnez Creer un nouveau format "Liste". 
AppleWorks vous demande alors le nom du rapport. 

4. Tapez le nom du rapport; il peut compter jusqu'a 19 lettres, 
chiffres, ou caracteres speciaux. Appuyez sur AppleWorks 
vous presents I'affichage Format Rapport. 

La figure 5-5 illustre I'affichage du Format Rapport Liste pour le 
fichier Inventaire cave. 



Figure 5-5. Affichage Format Rapport Liste 
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Les options pour cr6er les rapports-listes sonl decrites dans les 
sections suivantes. 



Creer un rapport-liste 



Sommaire des intBrventions et des fonctions 

Plusieurs types d' interventions vous permettent de cr6er un 
format de rapport -liste. Ces principales interventions sont 
enum6r6es dans ie tableau 5-2 avec les effets correspondants sur 
les rapports. 

Tableau 5-2. Principales interventions tars de la creation de rapports-Hstes 

Principales interventions Voir la section 

Deplacer Ie curseur sur D6placer Ie curseur 
I'affichage Format Rapport 

Placer les categories dans Ie Deplacer des categories 

rapport Effacer des interlignes ou des 



categories d'un rapport 

Insurer des interlignes ou des 
categories dans un rapport 

Justifier a gauche des 
categories 



Mettre les fiches 
dans un ordre donn6 



Trier les fiches 



Inclureles fiches 
desir^es 



Modifier les entires de 
selection des fiches 



verifier les fiches 

dans Ie format que vous avez 

cr^e 



Consulter les fiches 



Inclure les noms de categorie 
avec les entrees 



Imprimer les noms de 
categories dans Ie rapport 



Donner un titre au rapport 



Ajouter ou modifier les noms et 
les titres de rapports 



Communiquer avec votre 
imprimante 



Utiliser les options 
d'impression 

Chapitre 13, "Imprimantes et 
impression" 
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D6placer le curseur 

Pour d6placer le curseur a I'ecran, utilisez les commandes de 
d6placement du curseur suivantes : 

D^placement d^sir^ Commande h utlliser 

Deplacer le curseur vers ta S , H . Hj . Q] . et 

gauche, vers la droite, vers 
le bas et vers le haut 



D6placer des categories 

Pour placer des categories 1^ ou vous le d6sirez dans le rapport, 
AppleWorks vous permet de les d6placer a l'6cran. Pour deplacer 
des categories : 

1 . Placez le curseur sur le premier caractere de la cat6garie que 
vous desirez deplacer. 

2. Utilisez les commandes de deplacement du curseur suivantes : 

D^placement d^sir^ Commande d utiliser 

Deplacer la categorie vers la [3] -Q . H "B , H - ou 
gauche, vers la droite, vers \Aj -ffl 

lehaut et vers le bas 

AppleWorks protege les deux premieres lettres d'un nom de 
categorie et ne vous laissera done pas placer una cat6gorie sur 
ces deux premieres lettres. 



Effacer des interlignes ou des categories d'un 
rapport 

Vous pouvez effacer des interlignes ou lignes vierges, ou des 
categories que vous ne desirez pas imprimer dans le rapport. 

Pour effacer des interlignes ou des categories : 

1. Placez le curseur sur le premier caractere de la categorie ou 
sur I'interligne que vous d6sirez effacer. 

2. Pressez \6]- \e\ . Lorsque vous effacez une cat6gorie, un 
interligne demeure. vous pouvez I'effacer si vous le desirez. 



Cr6erun rapport-liste 
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Effacer des categories signifie qu'elles ne seront pas imprimees 
dans le rapport. Cela ne signifie pas qu'elles sont effacees du 
fichier. Vous pouvez les reinserer a tout moment en utilisant la 
fonction[S]-J]. 

Conseil AppleWorks 

Les interlignes vous permettent de placer correctement les 
categories dans un rapport-iiste. Vous pouvez contrdler 
I'espacement en les eftacant et en les inserant. 



Inserer des interlignes ou des categories 
prec^emment effaces 

Vous pouvez insurer des interlignes ou des categories 
precedemment effaces. Pour ce faire, procedez comme suit : 

1. Placez le curseur 1^ ou vous desirez inserer la categoric ou 
rinlerligne. 

2. Pressez[T-|T , AppleWorks affiche alors les noms des 
categories effacees afin que vous puissiez choisircelle que 
vous desirez. II vous offre aussi la possibilite d'inserer un 
interligne au-dessus ou au-dessous de la position du curseur, 
sauf gi vous avez deja le maximum autoris^, soit 1 5 lignes. Si 
vous desirez inserer une ligne sous la derniere categorie, vous 
n'avez qu'^ appuyer sur . 



3. Choisissez I'option que vous desirez. L'interligne ou la 
categorie est insere dans le format de rapport. 

Justifier a gauciie des categories 

AppleV^orks vous permet de placer deux categories de telle sorte 
qu'elles soient imprimees I'une contre I'autre. Cette option est 
appel^e : Justification a gauciie des categories. Elle est 
particulierement utile lorsque vous creez un format de rapport 
pour imprimer des etiquettes, 

Voici des examples de noms sur etiquettes ou la categorie nom 
de famine est et n'est pas justifiee a gauche : 

Avec justification a gauche Sans justification it gauche 

Marc Pinon Marc Pinon 

Alexandre Pinon Alexandre Pinon 
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Pour justifier a gauche des categories, suivez les indications ci- 
apres : 

1 . Placez les categories I'une ^ c6t6 de I'autre dans I'ordre desire, 
[51 et les touches flechees d6piacent les categories. 

2. Mettez le curseur sur le premier caractere de la categorie que 
vous desirez justifier a gauche. 

3. Pressez[d"-rn - AppleWorks affiche le caractere < a gauche de 
la categorie justifiee. 

Conseil AppleWoriis 

Vous pouvez constater I'effet de ia justification a gauche 
d'une categorie en utilisant la commands [^|-[p] pour 
imprimer le rapport ou pour I'afficher a i'ecran. 



Trier les fiches d'un rapport 

Vous pouvez trier les fiches d'un rapport afin qu'elles solent 
imprimees dans I'ordre que vous desirez. Le classement sp6cifi6 
n'est cependant pas sauvegarde avec le format du rapport. Pour 
trier les fiches : 

1 . Placez le curseur sur la categorie en fonction de laquelle vous 
desirez trier vos fiches. 

2. Pressez[d]-[T]. 

3. Choisissez la facon dont vous dfeirez trier ies fiches. 

Modifier les regies de selection des fiches 

Lors de la creation initiale du format de rapport, la regie de 
selection en cours est celle affichee au niveau REVUE/ AJOUT/ 
MODIF. Vous pouvez changer les regies de selection afin que 
seules les fiches qui correspondent aux criteres sp6cifi6s soient 
affichees ou imprimees. Les regies de selection des fiches sont 
conservees dans le format de rapport et ne sont modifiees que 
lorsque vous les changez. 

Pour changer les regies de selection des fiches, utilisez la 
commande[aj-[R]. 



Consulter les fiches 

Format Rapport affiche les noms de categories du format de 
rapport que vous pr^parez. Vous pouvez obtenir un gros plan pour 
examiner ies fiches du fichier, si vous le desirez. Lorsque vous le 
faites, vous pouvez voir comment se presentent les informations 
dans le format que vous avez d§fini. Apres avoir obtenu un gros 
plan de la premiere fiche du fichier, vous pouvez parcourir la 
totalite du fichier et examiner toutes les autres fiches. 



Voir "Trier des fiches" dans le 
chapitre 4 pour plus de 
renseignements concernant le tri 
des fiches. 



Voir la section "Changer les 
critSres de selection de fiches" 
dans le chapitre 4. 
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Operation d6sir6e 

Obtenir un gros plan des 
fiches 



Comment I'effectuer 



Presser[dj-[z] 



Parcourir le fichier apr6s 
avoir obtenu les fiches 



Pressor [T] [9| pour se 
d^placer d'autant dans le 
fichier 



Presser[5]-[>]pour la fiche 
suivante 



Presser [6]- ^ pour la fiche 
prec6dente 



Pour revenir aux noms de 



Presser [z\ 



categories 



Imprimer les noms de categories dans le rapport 

Vous pouvez imprimer les noms de categories dans le rapport 
avec leurs donnees. Pour cela : 

1. Mettez le curseur sur le premier caract6re du nom de 
cat6gorie que vous desirez voir apparaitre dans le rapport. 

2. Pressez"51-"v1. Les donnfees de la premiere fiche du fichier 
apparaissent a la suite du nom de cat6gorie pour vous montrer 
comment se presenteront les informations imprimees. 

Poursupprimer un nom de categorie du rapport : 

1. Mettez le curseur sur la premiere lettre du nom de categorie 
que vous desirez supprimer du rapport. 

2. Pressezj]-^. 



Ajjouter ou modifier les noms et les titres de 
rapports 

Le nom de rapport que vous donnez a un format de rapport 
apparait dans le coin superieur gauche du rapport lorsque vous 
I'imprimez et dans le coin superieur gauche de I'affichage 
FORMAT RAPPOET . Vous pouvez modifier ce nom a tout 
moment. 
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De plus, vous pouvez donner un titre a un rapport. Le titre peut 
compter jusqu'^ 78 caracteres. II est centre en haut de chaque 
page de votre rapport. 

Pour changer un nom de rapport ou pour donner un titre au 
rapport : 

1 . Pressez [T-fN] ■ AppleWorks vous demande alors le nouveau 
nom de rapport. 

2. Tapez-le (ce nom peut compter jusqu'^ 19 caractferes), puis 
pressez [^, ou appuyez seulement sur si vous ne d6sirez 
pas modifier le nom du rapport. 

3. Tapez le titre du rapport \k ou est le curseur, au-dessus de la 
ligne double, et appuyez sur [^. Appuyez seulement sur ^ 
si vous ne desirez pas changer le titre que vous avez donne 
pr6c6demment au rapport. 

^ Conselil AppleWorlts > ^ 

Pour imprimer le titre mais non Ten-t^te du rappof^TjWsez"""^ 
[^-[o]pour obtenir le menu Options d' impression. 
Faites passer la valeur PH sur Non . 

H utiliser les options d'impression 

Apr6s la creation d'un format de rapport pour un rapport-tableau 
ou pour un rapport-liste, vous devez communiquer certaines 
informations a AppleWorks concernant votre imprimante. 

Voici comment commander votre imprimante a partir 
d'AppleWorks : 

1. Pour d6finir les options d'impression, pressez [d]-[o]a partir de 
I'affichage Format Rapport. 

2. Definissez les options d'impression S I'aide des informations 
donn6es dans les sections suivantes de ce chapitre. 

3. Pour revenir I'affichage Format Rapport iorsque vous avez 
terming de definir les options d'impression, pressez [esc], 

Lorsque vous avez indique que vous desirez definir les options 
d'impression, AppleWorks vous presente I'affichage Options 
d'impression. Get affichage pour les rapports-tableaux est illustr6 
a la figure 5-6, celui pour les rapports-listes est illustr6 ^ la 
figure 5-7. 
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Figure 5-6. Menu Options Impression pourles rapparls-lableaux 
Fichier! Inventaire cave OPTIONS IMPRESSION 

Rapport: Inwentaire cave 



E»c t Format Rapport 



— q Marges Droi te et 

PLCs Largeur Chariot 
MGs Marge Gauche 
HO; Marge Droi te 
CI ! CaractSres/lnch 

Largeur Ligne 
CaractSres/l rgr>e 



Gauche 

8,0 inches 
0,0 inches 
0,0 inches 
10 



8,0 
80 



i nches 



Marges Haut et 8as 

LP; Longueur Papier 11,7 inches 

MH: Marge Haut 0,0 inches 

MB: Marge Bas 2,0 inches 
LI ! Lignes/lnch 6 

Longueur Impression 9,7 inches 
Lignes par page 53 



Options de Formatage 

CSi Envoi de Codes Spiciaux & 1 ' impr iman te 
PT[ Imprimer un Tiret si 1e contenu est vierge 
PHi Imprimer Haut de page k chaque page 
— Interligne Simple, Double ou Triple <1I/2I/3I) 



Non 
Hon 
Ou i 
II 



Tape2 les deux lettres du code 



Options marges gauche et droite 
Le code correspondant a roption 



Options d'espacement. uniquement 
pour rapports-tabieaiix 



30K Uibres 



Autres options - 
Options marges haul et bas- 



Figure 5-7. Menu Options Impression pour les rapports-lisle s 
Fichier! Inuentaire cave OPTIONS IMPRESSION 



Esc ! Format Rapport 



Rapport ; Conimen taires 



Marges Droite et Gauche 

LC: Largeur Chariot 8,0 inclies 

MGi Marge Gauche 0,0 inches 

MD: Marge Droite 0,0 inches 

CI: Caracttres/Inch 10 



Marges Haut et 

LP: Longueur Papier 
MH: Marge Haut 
MB! Marge Bas 
LI 1 Lignes/lnch 



Bas- 



il,? inches 

0,0 inches 

0,0 inches 
6 



Largeur Ligne 8,0 
Caractflres/1 igne 80 



i nches 



Longueur Impression 11,7 inches 
Lignes par page 70 



CSi 
PT: 

_PH! 

LNl 
CLi 



Options de Formatage 

Envoi de Codes Spiciaux i I'imprimante Non 
Imprimer un Tiret si le contenu est vierge Non 
Imprimer Haut de page & chaque page Dui 
Ligne Non imprim^e si le contenu est uierge Oui 
Conserve le mime nombre de Lignes par +iche Oui 



Tapez les deux lettres du code 



-Autres options 

-Options marges gauche el droite 



Options pour I'espacement, uniquement 
pour rapports-list as 



30K Li fares 



Options marges haul et bas -' 
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Specifier les marges gauche et droite 

Le tableau 5-3 d6crit les options de marges gauche et droite 

TaUeau 5-3. Options marges gauche et droite 



L'option d' impression 

Largeurde cliariot (LG) 



narge gauche (MG) 



Marge droite (WD) 



Elle commande 

La distance en pouces 
parcourue par la tete 
d'impression sur le papier. Ce 
nombre ne peut etre plus 
grand que la largeur du 
cylindre d'impression que vous 
specifiez dans l'option 
Specifier les donnees 
ImprimanteCs) dans le 
menu Autres Activites 

Valeur par d^faut : 8,0 pouces 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 13,2 pouces (meme 
si le systeme autorise I'entree 
de valeurs superieures a 
13,2 pouces) 

La largeur de la marge gauche 
en pouces 

Les nombres peuvent 
comprendre des dixi^mes de 
pouce, c'est-a-dire 1,5, 1,6, 
2,0 pouces 

Valeur par d6faut : pouce 

La largeur de la marge droite 
en pouces 

Les nombres peuvent §tre 
donnes en dixiemes de pouce 
Valeur par defaut : pouce 
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L'option d'impression 



Elle commande 



Caractferes par pouce (CI) Le nombre de caract6res 

imprimis par pouce 

Les pas d'impression autoris^s 
vont de 4 a 24 caracteres par 
pouce 

Valeur par defaut : 
10 caracteres par pouce 
Si vous choisissez un pas 
d'impression que I'imprimante 
ne peut utiliser. votre rapport 
est imprim6 avec le meme pas 
d'impression que celui de la 
derni6re impression effectuee 

Lorsque vous changez les valeurs ci-dessus, AppleWorks 
recalcule instantan^ment la largeur de ligne et le nombre de 
caracteres par ligne selon les formules suivantes. 

Largeur de chariot Par exemple : 8,0 pouces 

Marge gauche - 1,5 pouces 

Marge droite - 1,0 pouce 



= Largeur de ligne 

Largeur de ligne 
X caracteres par 
pouce 



= Caracteres par 
ligne 



= 5,5 pouces 

5,5 pouces 
X 12 caracteres 
par pouce 



= 66 caracteres par 
ligne 



Suivez ces directives pour changer la valeur des marges gauche 
et droite : 

1 . Tapez le code correspondant ^ l'option de marge d6sir6e et 
appuyezsur . 

2. Tapez la nouvelle valeur pour l'option concern6e et appuyez 
sur , Vous n'avez pas a taper ,0 si la nouvelle valeur est un 
nombre entier. Par exemple, si la nouvelle marge droite est de 
1 pouce, tapez 1 . 
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Conseil AppleWorks 

Pour les rapports-tableaux, le nombre de caractSres par ligne 
ne doit pas etre inferieur a la longueur de la ligne 
mentlonnee dans le format du rapport par Lou suivi du 
nombre de caracteres par ligne. 



Specifier les marges haut et bas 

Le tableau 5-4 decrit les options des marges haut et bas 

Tabfeau 5-4. OpI/ons de marges du fiaut et du bas 



L'option d'impresslon 

Longueur du papier (IF) 



Marge haut (m) 



Elle commande 

La mesure verticale du papier 
que vous utilisez, en pouces 
Valeur par d6faut : 1 1 ,7 pouces 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 25.5 pouces 

La longueur en pouces 
comprise entre le haut du 
papier et la premiere ligne 
d'impresslon 

Valeur par d6faut : 0,0 pouce 
Cette valeur par d6faut est 
recommand^e aux utilisateurs 
d'AppleWorks qui ont une 
Imprimante ^ friction 
(imprimante sans tracteur). Si 
vous avez une imprimante de 
ce type, vous devriez conserver 
cette valeur par defaut et 
positionner le papier 
exactement a Tendroit oii vous 
voulez imprimer la premiere 
ligne 

Si vous poss6dez une 
imprimante munie d'un tracteur 
a picots, vous desirerez 
probablement changer cette 
valeur 



Utiliser les options d'impresslon 



L'option d'impression 



Elle commande 



narge bas (NB) 



Llgnes par pouce (LI) 



La distance en pouces 
comprise entre la derni^re 
ligne d'impression et le bas du 
papier 

La valeur par d^faut pour les 
rapports-tableaux est 
2,0 pouces 

La valeur par d6faut pour les 
rapports-listes est 0,0 pouce 

Le nombre de lignes imprimees 
sur une hauteur d'un pouce 

Valeur par defaut : 6 

Vous pouvez utiliser 6 ou 8 



Lorsque vous changez I'une des valeurs mentionn^es ci-dessus, 
AppleWorks recalcule instantanfement la longueur d'impression et 
le nombre de lignes par page selon les formules suivantes ; 

Longueur du papier Par exemple : 1 2,0 pouces 

Marge du haut - 2,0 pouces 

Marge du bas - 1 ,5 pouces 



Longueur = 8,5 pouces 

d'impression 



Longueur 8,5 pouces 
d'impression 

X lignes par x 6 lignes par 

pouce pouce 



= Lignes par page = 51 lignes par 

page 

Pour changer la valeur des marges haut et bas, suivez les 
indications suivantes : 

1. Tapez le code qui correspond ^ l'option desiree et appuyez sur 

2. Tapez la nouvelle valeur pour la marge et appuyez sur . II 
n'est pas necessaire de taper ,0 si la nouvelle valeur est un 
nombre entier. Par exemple, si la nouvelle marge est 1 pouce, 
tapez 1 . 
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Utiliser les autres options de formatage 



Le tableau 5-5 d6crit d'autres options de formatage. 
Tableau 5-5. Autres options de formatage 

L'option d'impression Elle commande 

Envoi de codes sp^ciaux Cette option vous permet de 
k 1 ' imprlmante (CS) d^finir una fonction 

d'impression non offerte dans 
les rapports de base de 
donn6es, comme I'espacement 
proportionnel ou I'impression 
en caract^res gras. Pour 
d6couvrir quels codes 
sp6ciaux votre imprlmante 
peut utiliser, consultez le 
manuel qui Taccompagne 

Cette option d'imprimante peut 
prendre les valeurs Ou/ ou Non. 
Valour par d6faut : Won 
Si vous reglez l'option sur Oui, 
AppleWorks solllcite les codes 
de controle 

Tapez les codes puis dj - " 
lorsque vous avez terming 
Si certains codes sont d6ja en 
vigueur, AppleWorks les affiche 
et demande s'ils sont 
corrects. R6pondez Oui ou 
Non 

Si une entree est vierge, 
AppleWorks peut imprimer un 
tiret pour en indiquer la 
position, ou un z6ro si la 
cat^gorie est justifi6e 

Cette option d'imprimante peut 
prendre les valeurs Oui ou Won. 
Valeur par d6faut : Won 



Imprimer un tiret 
lorsqu'une entree 
est vierge (PT) 
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L'option d'impression 



Elle commande 



Imprimer 1 ' en-tete de L'en-tete du rapport est 
rapport en haut de compose du nom de 

cliaque page (PH) fichier, du nom de rapport, de 

la regie de selection, du 
num6ro de page et de la date. 
SI vous n'imprimez pas 
d'en-tete de rapport, la seule 
information qui apparaft en 
haut de chaque page de votre 
rapport est le litre (cree 
avec[3]-[N]) 

La valeur de cette option peut 
§tre Oui ou Won 

Valeur par defaut : Oui 
Choisissez Non pour les 
etiquettes 

Pour changer les valeurs des options mentionnees cl-dessus, 
tapez le code de Toption et appuyez sur . 



Attention 

Dans l'option CS , toute touche tap6e deviant un code special a 
I'exception de [6^- ". Ainsi, si vous appuyez sur [iJ ou '"esc| , e//es 
sont considerees comme des codes speciaux. 

Si vous faites une erreur, tapez\^- " e( tapez CS de nouveau. 
Retapez le(s) code(s) puis 3- ". 



D^tenniner I'interligne dans les rapports-tableaux 

Vous pouvez specifier des interlignes simple, double ou triple pour 
vos rapports-tableaux. La valeur par defaut d'AppleWorks est un 
interligne simple. Pour changer I'interligne, tapez le code qui 
d^signe I'interligne desir6, 1 1 (chiffre 1 , lettre I) pour simple 
interligne, 21 pour double interligne. ou 3I pour triple interligne. 

Determiner I'interligne dans les rapports-listes 

Deux options d'impression fixent I'interligne dans les rapports- 
listes. Elles sont d^terminantes pour I'apparence d'^tiquettes 
parce que celles-ci sont d'une longueur fixe, generalement 1 
pouce, et parce que vous desirez habituellement commander le 
nombre de lignes imprimees sur chaque etiquette. Ces deux 
options commandent le nombre de lignes qui apparaissent sur 
chaque fiche. 
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L'option d' impression 



Elle commande 



Omettre une ligne 
lorsqu ' elle ne 
renf erme aucune 
inf onaation (LN) 



Si vous conservez la valeur par 
d6faut d' AppleWorks pour 
cette option, Oui, AppleWorks 
ne g6nerera pas une ligne 
vierge lorsque les entr6es 
d'une ligne ne comportent 
aucune information 
Si vous faites prendre h cette 
option la valeur Won, 
AppleWorks ins6rera une ligne 
vierge dans votre 
enregistrement m§me si la 
cat6gorie ne comporte 
aucune information 

Si vous faites prendre a cette 
option la valeur Won, la 
prochaine option, 
Malntenir constant le 
nombre de lignes par 
ficlie, estannul^e 

Si LN est sur Oui at que vous la 
laissiez sur Oui. AppleWorks 
veillera a ce que toutes vos 
fiches aient le mdme nombre 
de lignes en ajoutant des lignes 
vierges supplementaires 

Si LN est sur Oui et que vous la 
changiez sur Non, vos 
fiches n'auront pas toutes 
le meme nombre de lignes 
si elles renferment des entries 
vierges 

Pour changer la valeur des deux options pr6c6dentes, tapez le 
code qui correspond a Toption et appuyez sur . 

AppleWorks fait automatiquement prendre a l'option la valeur 
opposee. 



Maintenir constant le 
nombre de lignes par 
fiche (CL) 
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Conseil AppleWorks 



Impression d'Atiquettes : Voici comment ies options LN et 
GL s'appliquent sp^cifiquement A I'impression des 
etiquettes, Supposons que vous avez le format de rapport et 
la fiche suivante : 



(interligne) 
(interligne) 

Voici comment serait imprimd I'enregistrement avec diverses 
options LN et CL . 

LN 6tant sur Oui et CL sur Oui, 

Vincent Pivot 

45, rue de Dunkerque 

75010 PARIS 

(interligne) 

(interligne) 

(interligne) 

LN sur Oui et CL sur Won .- 

Vincent Pivot 

45, rue de Dunkerque 

75010 PARIS i 

(interligne) 

(interligne) 

LN 6tant sur Won \ 

Vincent Pivot 

45, rue de Dunkerque 
75010 PARIS 
(interligne) 
(interligne) 



Norn : 
Soci6t6 : 
Adresse ; 
Ville/code postal 



Vincent Pivot 



45, rue de Dum<erque 
75010 PARIS 
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Comprendre /e traitement de texte 

117 Les deux principales fonctions du traitement de texte 

118 Fonctionnement 

120 Restrictions concernant les fictiiers 



Chapitre 6 : Comprendre ie traitement de texte 



o 
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to 



Le programme de traitement de texte - ou, plus simplement, ie 
traitement de texte - d'AppleWorks vous permet de travailler avec 
des documents, rapports, lettres, notes internes, livres. II facilite la 
creation rapide de documents necessitant une presentation 
soign6e. 

Ce chapitre presents les deux fonctions du traitement de texte, 
illustre le d6roulement de ses diverses operations, et expose les 
restrictions concernant ses fichiers. 



H Les deux principales fonctions du traitement de texte 

Le traitement de texte d'AppleWorks a deux fonctions principales, 
comme I'illustre la figure 6-1 . La premiere de ces fonctions, 
traitement de I'information dans les documents de traitement de 
texte, vous permet de taper rapidement et facilement des 
documents, d'en corriger les erreurs, et d'y apporter les 
modifications n6cessaires. Vous pouvez aussi utiliser d'autres 
fonctions sp6ciales qui vous permettent d'effacer, de d^placer ou 
de copier des passages de texte ^ Tint^rieur des documents, de 
remplacer une information par une autre, et de trouver une 
information donn6e. 

La seconde fonction, mise en page des documents, vous permet 
de specifier la presentation ou I'apparence finale de la copie 
imprimee de votre document. Lorsque vous mettez en page des 
documents, vous definissez les marges, la pagination, et des 
techniques d'impression speciales, comme I'lmpression en 
caract^res gras ou le soulignement. 
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Figure 6-1. Vue d'ensemble du traitement de texte 



Fichiertraitement 
de texte 



Travaillersurles 

informations 
d'un document 



Formaler 
un document 



Fonctionnement 

La figure 6-2 est un organigramme de vos activites sur les fichiers 
de traitement de texte. Mors que les operations du programme de 
base de donneas d'AppleWorks se situaient a deux niveaux, 
REVUE/AJOUT/MODIF. et RAPPORT, toutes les operations du 
traitement de texte sont ex6cutees au niveau REVUE/ AJOUT/ 
MODIF. 
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H Restrictions concemant les fichiers 



Les seules restrictions concernant les fichiers du traitement de 
texte portent sur la longueur des fichiers. Un fichier de traitement 
de texte ne peut compter plus de 2250 lignes. Ce qui correspond 
a environ 28 pages de texte de 54 lignes en interligne simple. 

On peut aussi apprecier la taille d'un fichier a I'aide du nombre de 
caract^res qu'il renferme : un fichier de 10 ODD caracteres (taille 
maximum pour un ordinateur muni d'une MEV -ou RAM- de 64K) 
peut contenir environ huit pages. Un fichier de 56 000 caracteres 
(taille maximum de fichier pour un ordinateur avec une m^moire 
Vive de 1 28K) peut contenir environ 26 pages. 
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1 37 D6placer du texte ^ I'int^rieur d'un document 

138 Copier du texte h rint6rieur d'un document 

139 Chercherdes informations 

139 Chercher un texte 
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140 Chercher un texte identique 

141 Chercher une option d'impression 

141 Visualiserun document 

142 Utiliserdes marques 
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II est facile d'utiliser les fonctions du traitement de texte pour 
taper des documents : editer rinformation pendant sa saisie, 
d6placer, copier et effacer des passages de texte lorsque c'est 
n6cessaire, Irouver une information et la remplacer 
6ventuellement par une autre. Ce chapitre vous explique ces 
drverses fonctions qui vous permettront de cr6er vos documents 
avec un minimum d' effort. 

■ Constituer un document 

Cette section vous explique comment planifier un nouveau 
document de traitement de texte et comment le cr6er ii partir de 
z6ro ou d'un fichier Texte (ASCII). 



Concevoir un document de U^itement de texte 

Le programme de traitement de texte.d' AppleWorks est tr6s 
souple. En supposant que vous avez une vague id6e du contenu 
qu'aura voire document, tout ce que vous avez a connaftre lors de 
sa conception sont les reglages par defaut d'AppleWorks qui 
d^finironl sa presentation finale. Ces valeurs par d6faut sont 
contenues dans les specifications qui accompagnent tous les 
nouveaux documents de traitement de texte. Vous pouvez utiliser 
ces valeurs par d6faut ou les modifier. 

Voici les valeurs par defaut qui constituent les specifications 
initiales pour chaque nouveau document que vous cr6ez : 

1. Specifications d'espacement horizontal. Les valeurs par defaut 
d'AppleWorks sont : 

• Largeur de chariot : 8,0 pouces 

• Marge gauche: 1,0pouce 



Voir "Commander Tespacemenl 
horizontal" dans le chapitre 8. 
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Voir "Commander I'espacement 
vertical" dans le chapitre 8. 



Voir "Commander la 
presentation" dans le chapitre 8. 



Voir "Commander i'espacement 
vertical" dans ie chapitre 8. 



• Marge droit© : 1.0 pouce 

• Caract^res par pouce : 1 

2. Specifications d'espacement vertical. AppleWorks propose ces 
valours par defaut ; 

• Longueur de papier : 1 1 ,7 pouces 

■ Marge haut : 0,0 pouce 

• Marge bas : 2,0 pouces 

• Lignes par pouce : 6 

3. Les lignes peuvent etre 

• non justifi6es (justifi6es h gauche) - c'est-S-dire, marge 
gauche align6e et marge droite non alignee 

■ justifi^es - c'est-^-dire les deux marges align6es 

• Gentries 

La selection par defaut d'AppleWorks est : lignes justifiees ^ 
gauche. 

4. Interligne : 

• Interligne Simple 

• Interligne Double 

• Interligne Triple 

La selection par defaut d'AppleWorks est : Interligne Simple. 

II vous suffit de taper quelques touches pour changer ces valeurs 
par d6faut, d6s le depart ou en cours de creation de votre 
document. 

Outre les specifications 6num6r6es ci-dessus, vous pouvez 
Sgalement d§finir les tabulations. Les tabulations sont d6finies 
initialement tous les 5 espaces. Vous pouvez les red6finir d6s le 
depart ou A tout moment pendant l'6dition de votre texte. 

Si vous mettez en page certains types d'imprimes officiels. il est 
possible que vous ayez a redefinir les specifications suivantes : 

• Uen-tete et le pied de page de votre document Vous pouvez 
utiliser ceux de votre soci6te ou les cr6er pendant la saisie de 
votre document. Vous pouvez 6galement les cr§er aprfes la 
saisie de votre document. 

• Les en-tgtes de paragraphes. Si vous suivez une procedure 
standard ou d6sirez en creer une, vous pouvez creer un 
systfeme d'en-t§tes d6s le depart. 
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Vous pouvez composer un fichier de traitement da texte ne 
renfermant que des specifications que vous utilisez 
fr6quemment Ainst, lorsque vous cr6ez un document, vous 
n'avez qu'^ lire ce fichier et y commencer \a saisie du 
document. Mais veiller a changer le nom de fichier avgc 
[d]-[l]avant de le sauvegarder. 



Cr6er le document 

Suivez ces directives pour cr6er un nouveau document : 

1. ChoisissezAj outer des f Ichieps sur le Bureau ^ 
partir du Ivienu Principal. 

2. Choisissez Traitement de texte ^ partir du menu Ajouter 
fichiers. 

3. Choisissez De zero ou D 'un fichier texte (ASCII) 
dans le menu Traitement de texte. 



A partir de z6ro 

Suivez ces directives pour constituer un fichier A partir de z6ro ; 

1. Tapez le nom du nouveau fichier en r6ponse au message Nom 
du nouveau fichier. Les noms de fichiers peuvent 
compter jusqu'^ 1 5 caracteres. lis doivent commencer par une 
lettre et peuvent §tre composes de lettres majuscules et 
minuscules, de chiffres, de points et d'espaces. Puis appuyez 
sur 

La figure 7-1 illustre I'affichage pour un nouveau document de 
traitement de texte. 
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Figure 7-1. Nouveau document de trailement de texte 
Fichier; Lettrp a Elise REVUE/AJOUT/MODIF. 



Esc ! Menu Pr i nc ipal 



Tapez une in-format i on ou option b 



Emplacement ou vous 
commencez k taper votre 
nojveau document. 



Le nom de votre 
nouweau fichier. 



Li gne 1 Colonne 1 

Les indicateurs de ligne et de 
colonne donnent I'emplacement 
actuel du curseur. 



d-? : Aide 

Emplacement actuel 
des tabulations. 



Au debut, il est possible que vous soyez un peu intimide devant 
votre 6cran vierge. Si vous ne savez pas quoi taper, tapez 
n'importe quoi. Vous pourrez toujours effacer. Ou si vous ne 
pouvez trouver I'introduction de votre document, commencez la 
redaction, vous pourrez inserer facilement rintroduction 
ulterieurement. 



A partir d'un fichier Texte (ASCII) 

Le programme de traitement de texte d'AppleWorks peut utiliser 
comma source des fichiers Texte ASCII stock6s sur des 
disquettes formatees par ProDOS. Les fichiers Texte sent 
composes par des programmes comme Apple Writer et par 
d'autres programmes de traitement de texte (bien que leur mode 
natural puisse ne pas etre la mode ASCII). 

Consultez la manuel da I'utilisateur du programme qui a cr66 votre 
fichier pour verifier si c'est un fichier ASCII. 



Attention 

Vous devez convertir en ProDOS les fichiers Texte sfockes avec la 
Disquette iJtilisateur ProDOS avant qu'AppleWorks ne puisse les 
utiliser. 



A 



Chapitre 7 : Cr6er des documents avec le traitement de texte 



Suivez ces directives pour constituer un fichier de traitement de 
texte a partir d'un fichier Texte : 



SivousclioisissezD'unficliierTexte (ASCII) , 
AppleWorl<s demande le nom d'acc6s du fichier Texte. Si le 
fichier est dans I'unite de disque active, vous pouvez taper le 
nom du fichier et appuyer sur . Si le ficliier est dans un 
autre lecteur, tapez le nom d'acc^s au complet et appuyez sur 

Tapez le nom du nouveau fichier en r6ponse au message Nom 
du nouveau fichier. Les noms de fichiers peuvent 
compter jusqu'a 15 caracteres. lis doivent commencer par une 
lettre et peuvent Stre composes de lettres majuscules et 
minuscules, de chiffres, de points et d'espaces. Puis appuyez 
sur 1^ . 

■ Saisir et 6diter Vinformation 

II est facile de taper les informations dans des documents de 
traitement de texte et de corriger les informations incorrectes. 
Vous trouverez, ci-apres, la procedure k suivre. 



Cadrage du texte 

Lorsque vous tapez un document, AppleWorks affiche chaque 
ligne en fonction des marges que vous avez definies. Si vous 
atteignez la fin d'une ligne au milieu d'un mot, AppleWorks fait 
passer le mot entier au debut de la ligne suivante. C'est ce qu'on 
appelle cadrage du texte (voir figure 7-2). 



Pour plus d'informations sur les 1. 
noms d'acc^s, r^f^rez-vous au 
chapitre 1 de ce manuel, et au 
manual de ruwisateur ProDOS. 



Saisir et 6diter I'information 
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voir la section "Utiiiser les Contrtle du cadrage : Vous pouvGz contraier le cadrage du 

espaces ditrs" dans le chapitre 8 fexte en utilisant des espaces "durs" qui n autorisent pas 

^CncetlnTrirp^durs. cle coupure entre deux mots sp6cifi6s. 



Figure 7-2. Cadrage du texte 



J'ai passe beaucoup de temps a resoudre ce prob 




J'ai passe beaucoup de temps a resoudre ce 
probleme difficile. 
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Utiliser la touche [^j 

Chaque fols que vous appuyez sur la touche ju| , vous 
commencez une nouvelle ligne. Vous n'avez pas a appuyer sur la 
touche a la fin de chaque ligne a I'int^rieur d'un paragraphe 
comme vous le faites avec une machine a 6crire. Vous tapez votre 
texte jusqu'a la fin du paragraphe. et seujement k cet endroif 
appuyez sur 

Appuyez sur |^ lorsque vous d^sirez : 

• terminer un paragraphe 

• creer une ligne vierge 

• terminer une ligne sans ponctuation - a la fin de chacune des 
lignes de nom et d'adresse dans une lettre, par exemple. 

Consell AppleWorks 

Faites un zoom avant pour voir ies retours chariot que vous 
avez tapes, lis sont alors indiqu6s par des rectangles 
pointings. Pourfaire un zoom avant, pressezra]-[z]. 
Vous pouvez faire un zoom avant ou arrrere en mode 
insertion ou sn mode remplacement. 



/ns^er des informations 

Utilfsez le curseur d'insertion, le tiret clignotant, lorsque vous 
d6srrez inserer des informations. Tout ce que vous tapez avec le 
curseur d'insertion est insure a gauche du caractere sur lequel se 
trouve le curseur. Ce caract6re ainsi que Ies caract^res a sa droite 
se deplacent alors vers la droite. 

Utilisez [^'- [a] pour passer du curseur d'insertion au curseur de 
remplacement. 



Remplacer des infoimations 

utilise? le curseur de remplacement, le rectangle clignotant, 
lorsque vous desirez remplacer des informations par de nouvelles. 
Cetfe operation de remplacement est Iimit6e par Ies retours 
chariot existants: lorsque le curseur atteint un retour chariot, Ies 
caracteres sont inserts; ils poussent le retour chariot jusqu'^ ce 
que vous ayez termine votre saisie. 

Utilisez !ff;-[A; pour passer du curseur de remplacement au curseur 
d'insertion. 



Saisir et 6diter I'information 
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Editer I'infonnatlon 

Voici comment 6diter des documents de traitement de texte 



Vous d^sirez 

Effacer un caract^re a gauche 
du curseur 

Effacer des informations situees 
entre la position du curseur et la 
fin de la ligne 

Deplacer le curseur sur les 
caract6res sans les modifier 

Pour passer du curseur 
d'insertion au curseur de 
remplacement et inversement 



Vous utilisez 



DELETE I 
CONTROL | -[Y1 



Les touches de deplacement 
du curseur 

[6]-B 



l^jp/acer le curseur d rint6rieur d'un document 

II est facile de d6placer le curseur ^ I'interieur d'un document de 
traitement de texte. Vous pouvez le deplacer caractere par 
caractere, mot par mot, et ligne par ligne, ou encore en couvrant 
de plus grandes quantites d'information. 
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Pour d^placer le curseur ^ I'int^rieur d'un document de traitement 
de texte : 



Vous d6sirez 

Deplacer le curseur vers la droite 
ou vers la gauche de caract6re 
en caractere 



D6placer le curseur d'une llgne 
vers le haut ou vers le bas 

D6placer le curseur vers la droite 
ou vers la gauche sur le premier 
caractere du mot ou groupe de 
caracteres suivant ou precedent 

Amener le curseur sur le taquet 
de tabulation suivant 

Ramener le curseur sur le taquet 
de tabulation precedent 

Deplacer le curseur 
proportionnellement dans un 
document 

Placer le curseur en bas de 
I'affichage puis en bas de 
r§cran suivant (20 lignes) 

Placer le curseur en haut de 
I'affichage puis en haut de 
I'ecran precedent (20 lignes) 



Vous utilisez 



[*— I d6place le curseur vers 
I'arrlere, du premier caractere 
d'une lignejusqu'au dernier 
caractere de la ligne 
precedente. 



s-g ou 



D6placer le curseur I'lnt^rieur d'un document 
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I Effacer des infomtations 



Vous pouvez effacer des informations de deux manieres: a i'aide 
de ia louche ' delete I ou de ia commande Effacer. Les deux 
m6thodes ont ie m§me effet: tout ce que vous effacez est perdu. 

Si vous faites une erreur en tapant, vous pouvez revenir en arriere 
pour effacer, caractere par caractere; appuyez sur iPEiETE lpour 
effacer i'information incorrecte et ramener ainsi Ie curseur a 
I'endroit ou vous voulez retaper. 

Si vous d6sirez effacer des passages de texte pius iongs, suivez 
ces directives : 

1 . Placez Ie curseur au debut ou k la fin du passage de texte que 
vous desirez effacer. 

2. Pressez[d"-[E] 

3. Placez Ie curseur au d6but ou S la fin de I'information que vous 
desirez effacer. AppleWorks met en valeur cette information 
pendant Ie d^placement du curseur. 

4. Appuyez sur , AppleWorks recup6re I'espace Iaiss6 par 
I'information effacee. (Si vous changez d'avis, appuyez sur la 
touche fEscl au lieu d'appuyer sur la touche .) 

Pour effacer les options d'impression, faites un zoom avant, placez 
Ie curseur sur la ligne que vous desirez effacer, pressez[d]-r|Jet 
appuyez sur . 

Pour effacer une ligne de changement de page, mettez Ie curseur 
sur la ligne, pressez[T|-rEet appuyez sur ^ . Lorsque vous 
effacez ces lignes, les calculs de page existants sont perdus, et 
vous aurez done a recalculer les changements de page. Les 
options de changement de page d^finies avec I'option 
Nouvelle Page ne sont pas effacees. 

Consell AppleWorks 

Suivez la procedure ci-apres pour effacer un 6cran complet 
d'informations en une seule fois: pressezTsl-IH, puis |Al "IX 
ou [6] -{Tj jusqu'a ce que vous ayez mis en valeur toute 



I'information que vous d6sirez effacer. Puis appuyez sur 

Vous pouvez ^galement effacer voire document jusqu'a la 
fin. En fait, vous pouvez effacer un document entier 
instantanement. Pressez d'abord[ei-[i], puis pressez[5]-[E] 
et[3]-[i]etappuyezsur ']-J\. 
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U^&nplacer des informations 



AppleWorks vous permet de remplacer une, plusieurs ou toutes 
les apparitions d'une information dans un document par une 
nouvelle information. Vous pouvez remplacer les apparitions une h 
la fois ou toutes en meme temps selon que vous d6sirez ou non 
confirmerchaque rempiacement. 

Le texte a remplacer est I'information existante. Le texte de 
rempiacement est la nouvelle information. Ces chaTnes de 
caract6res peuvent compter jusqu'a 30 caracteres. 

AppleWorks garde en memoire le dernier texte que vous lui avez 
demands de remplacer ou de localiser ([dTi-IT]). Lorsque vous lui 
demandez de remplacer des informations, AppleWorks vous 
donne done par d6faut comme chaine de recherche et de 
rempiacement la derniere chaine specifiee. Appuyez sur ^ si 
vous desirez I'apparition suivante de cette meme information. Ou 
tapez un nouveau texte et appuyez sur si vous desirez 
remplacer une information differente. 

Par example, si vous avez demand^ a AppleWorks de remplacer 
mouclie par 616phaiit , mouche sera la chaine par defaut 
pour la prochaine operation de recherche/ rempiacement. 

Si le texte ne peut etre trouv6, AppleWorks affiche le message 
Tnconnu , Pressez la barre d' e space . Ce message 
signifie que le texte n'est pas dans la partie du fichier objet de la 
recherche ou dans le fichier entier si vous aviez commence au 
debut. 



Texte brut et Image exacte 

II existe deux types de texte pouvant etre cherch6s ou remplaces. 
Lorsque vous utilisez Localiser ou Remplacer, vous devez 
egalement specifier avec quel type de texte vous voulez 
travailler : 

• Le mode Texte brut cherche et remplace le texte que vous 
specifiez quelle qu'en soit la combinaison de caracteres 
majuscules ou minuscules. Par exemple, si vous desirez trouver 
le mot une, en mode Texte brut, la fonction Chercher trouvera 
aussi bien Une que UNE. 

• Le mode Image exacte cherche et remplace uniquement les 
apparitions de texte qui correspondent exactement aux 
caract6res specifies. Par exemple, si vous tapez le mot Une, il 
ne trouvera que Une, et non les mots une et UNE. 



Remplacer des informations 
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Remplacer une ou plusieurs occurrences d'une 
information 

Lorsque vous suivez ces directives pour remplacer une ou 
plusieurs apparitions d'une information par une nouvelle 
information, le programme vous offre de confirmer ou non le 
remplacement : 

1. Placez le curseura I'endrolt oil vous d6sirez qu'AppleWorks 
commence la recherche. (Rappelons que vous pouvez 
facilement aller au debut d'un document avec[^-|T|.) 

2. Pressez|d]-[R](pourRempiacer). 

3. Sfelectionnez Texte brut ou Image exaete . AppleWorks 
fournit le dernier texte cherche ou remplace si vous avez utilise 
Chercher ou Remplacer au cours de cette session de travail. 

4. Tapez le texte a remplacer, puis appuyez sur ^ . ou appuyez 
sur pour accepter le dernier texte remplace. 



5. Tapez le nouveau texte, puis appuyez sur |^ , ou appuyez sur 

pour accepter le dernier texte de remplacement propose 
par defaut. 

6. S^lectionnezUnaun. 

7. AppleWorks met en valeur la premiere apparition de 
I'information k remplacer. Choisissez Oui ou Non , selon que 
vous desirez ou non remplacer le texte. 

B. Si vous r6pondez Oui , AppleWorks remplace le texte et 
demande ensuite Cliercher suivant ? R6pondez Oui ou 
Hon. 

9. AppleWorks continue a mettre en valeur les occurrences de 
I'information sp6cifi6e et vous demande si vous d6sirez la 
remplacer, jusqu'a ce qu'il ne trouve plus d' information. 

Vous pouvez mettre fin h I'aperation de remplacement a tout 
moment en appuyant sur | escI . 



Remplacer toutes les occurrences d'une 
information 

Vous pouvez remplacer toutes les occurrences d'une information 
automatiquement, sans avoir a confirmer chaque remplacement. 
Voici comment : 

1. Placez le curseur a I'endroit ou vous desirez qu'AppleWorks 
commence la recherche. 

2. Pressez dl" A(poLirRemplacer). 

3. Choisissez Texte brut ou Image exacte . 
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4. Tapez le texte que vous desirez remplacer. Puis appuyez sur 
E ■ appuyez sur pour accepter le dernier texte 
remplace. 

5. Tapez le nouveau texte, puis appuyez sur . Ou appuyez sur 
^ pour accepter le dernier texte de remplacement. 

6. Choisissez Tous . 

AppleWorks execute tous les remplacements automatiquement. 
Cette option de remplacement automatique ne vous laisse aucun 
contrfile sur les remplacements. Par exemple, supposons que 
vous desiriez remplacer beau par superbe . Chaque apparition 
de beau , y compris dans beaucoup , est remplacee par 
superbe . Beaucoup sera done remplace par 
superbecoup . 

Pour vous assurer qu'AppleWorks ne remplace que ce que vous 
desirez qu'il remplace, vous devez ueiller 6 ce que (e texte a 
remplacer sort unique. Pour ce faire, vous pouvez, par exemple, 
taper un espace avant et apres la chaine a remplacer ainsi 
qu'avant et apr6s la nouvelle chaine. AppleWorks consrdere alors 
ces espaces au debut et a la fin de I'information comme faisant 
partie du texte. 

■ D6placer du texte ii Vmterieur d'un document ' 

Avec AppleWorks, il est facile de deplacer du texte a I'interieur 
tfun document : mots, paragraphes, ou passages de texte allant 
jusqu'a un total de 250 lignes. 

Pour deplacer du texte a I'inferieur d'un document : 

1 . Placez le curseur sur le premier ou sur le dernier caractere de 
I'information que vous desirez deplacer. 

2. Presse2;;ff]-|;D]{pourDeplacer). 

3. Choisissez Interne . AppleWorks pr6sente alors le texte en 
gros plan afin que vous puissiez voir les retours chariot et les 
options d'imprimante dans le texte. Vous pouvez ainsi 
determiner exactement quelle information vous voulez 
deplacer. 

4. Placez le curseur la fin ou au d^but de I'information que vous 
desirez deplacer, puis pressez ^ . 

5. Placez le curseur a I'endroit oil vous desirez deplacer 
I'information. 

6. Appuyez de nouveau sur . L'information est d6plac6e. 
Si vous deplacez une partie d'un paragraphe, AppleWorks 
rfecupere I'espace laisse par les informations deplacees. 



Deplacer du texte a I'interieur d'un document 
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Conseil AppleWorks 

Essayez de deplacer des informations, avec ou sans espace, 
ligne vierge ou retour chariot avoisinant. li est possibie 
cependant que vous ayez h ajuster i'espacement apr6s un 
deplacement d'informations. La procedure est simpie: 
effacez des espaces avec roELE TEi et ajoutez des espaces 
avec le curseur d'insertion et la barre d'espace. 

Vou£pouvez utiiisersoit X'-ffl et (aI'lE ou encore 
;5]-Lll^i9lpourd6piacer de grandes quantit6s 
d'informations. 

■ Copier du text e ii Vint^rieur d'un document 

Grace a cette fonction, vous pouvez tres faciiement reproduire 
des paragraphes ou des sections devant apparaitre plusieurs fois 
dans un document. Vous pouvez effectuer une copie exacte du 
texte la oil vous le d6sirez puis ensuite y apporter des 
changements. Vous pouvez ainsi copier jusqu'a 250 lignes ^ la 
fois. 

Pour copier un texte dans un document : 

1. Placez le curseur surle premier ou sur le dernier caractere du 
passage que vous d^sirez copier. 

2. Pressez;;d]-^(pourCopier). 

3. Choisissez Interne . AppleWorks pr6sente le texte en gros 
plan afin que vous puissiez voir les retours chariot et les 
options d'imprimante dans le texte. Vous pouvez ainsi 
determiner avec precision le passage que vous voulez copier. 

4. Placez le curseur a la fin ou au d6but du passage que vous 
desirez copier, puis pressez . 

5. Amenez le curseur a I'endroit oil vous d6sirez copier le 
passage. 

6. Appuyez de nouveau sur . L'information est copi6e. 
Conseil AppleWorks 

La fonction Copier du programme de traitement de texte est 
similaire ^ la fonction Deplacer, sauf que lorsque vous copiez 
des informations, vous en laissez une copie h I'emplacement 
d'origine. 
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Chapitre 7 : Cr6er des documents avec le traitement de texte 



■ Chercher des infomations 



AppleWorks peut rechercher cinq types d'informalion dans un 
document : 

• Du texte - mots ou phrases g6n6ralement - que vous entrez k 
litre d' information de comparaison. II trouve le texte sans tenir 
compte de I' utilisation de letfres majuscules ou minuscules 
dans I'rnformation de comparaison. 

• Une page donn^e 

• Un texte identique. Dans ce cas, AppleWorks cherche un texte 
qui est exactement identique & celui que vous avez tap6 
comme information de comparaison, et tient alors compte de 
I'utilisation de caracteres majuscules ou minuscules. 

• Les options d'imprimante 

• Une marque, qui repere un certain emplacement dans le 
document. 

Cette section traite les quatre premiers 6l6ments. 



Chercher un texte 

Lorsque vous donnez a AppleWorks un texte h chercher, il 
commence a rechercher la premiere occurrence du texte A partir 
de la position du curseur. Le texte peut compter jusqu'i 30 
caracteres. Puis vous pouvez demander de rechercher la 
prochaine occurrence si vous le desirez. 
AppleWorks garde en m6moire le dernier texte que vous avez 
demand^ de chercher ou de remplacer (avec E-E). Lors de la 
demande suivante de recherche de texte, AppleWorks fournit le 
dernier texte cherch6 ou remplac6 comme valeur par d^faut pour 
le texte S rechercher ou a remplacer. 

Pour trouver un texte donn6 sans tenir compte de I'utilisation de 
lettres majuscules ou minuscules : 

1. Placez le curseur ^ I'endroit ou vous desirez qu'AppleWorks 
commence la recherche. (Rappelons qu'il est facile d'aller au 
d6but du document avec[6^-[T].) 

2. Pressez^dJ-atpourlocaliser). 

3. Choisissez Texte brut pour indiquer que vous d6sirez 
trouver un texte qui correspond ^ I'information de 
comparaison. Si vous avez d6ja utilise Chercher ou Remplacer, 
AppleWorks fournit le dernier texte cherch6 ou remplac6. 

4. Tapez le texte et appuyez sur g . Appuyez sur g si vous 
d6sirez chercher la prochaine apparition du dernier texte 
trouv6 ou remplac6. AppleWorks place le curseur sur le texte 
trouv6 et le met en valeur. 



Voir la section "Utiliser cJes 
marpues" plus loin dans ce 
chapiire. 



Chercher des informations 
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5. R6pondez Oui ou Won , selon que vous d^sirez ou non 
qu'AppleWorks trouve la prochaine apparition du texte. 

Les espaces au debut ou a la fin d'une information de 
comparaison font partie du texte. 



Chercher une page donn6e 

Pour chercher une page donnee, suivez ces directives : 

1. Pressez[d;-[Ll. 

2. ChoisissezPage. 

3. Tapez le numero de page et appuyez sur . 
AppleWorks commence la recherche a partir du d6buf du 
document. Le curseur se positionne en bas de la page demand6e. 

Conseil AppleWorks 

Pour chercher une page au-del§ de la page 1 , vous devez 
deja avoir calcule les numeros de page ([4!-[k]) ou imprime 
le document (dans ce cas, AppleWorks pagine 
automatiquement le document). 



Chercher un texte identique 

Lorsque vous demandez a AppleWorks de rechercher un texte 
identique, le programme commence par rechercher la premiere 
occurrence du texte a partir de la position du curseur. Le texte 
peut compter jusqu'a 30 caracteres. Puis vous pouvez demander 
de rechercher la prochaine occurrence. 

AppleWorks garde en memoire le dernier texte que vous avez 
demande de chercher ou de remplacer(avec[d^-[R]). Lors de la 
demande suivante de recherche de texte, AppleWorks fournit le 
dernier texte cherche ou remplace comme valeur par defaut pour 
le texte a rechercher ou a remplacer. 

Pour trouver un texte donne en tenant compte des lettres 
majuscules ou minuscules ; 

1 . Placez le curseur a I'endroit ou vous desirez qu'AppleWorks 
commence la recherche. (Rappelons qu'il est facile d'aller au 
debut du document avec[S]-|T|.) 

2. Pressez[d]-[L](pourLocaiiser). 
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Chapitre 7 : Cr6er des documents avec le traitement de texte 



3. Choisissez Image exacte pour indiquer que vous desirez 
trouver un texte qui correspond exactement a 1' information de 
comparaison. Si vous avez d6ja utilise Cherclier ou Remplacer, 
AppleWorks fournit le dernier texte cherche ou remplace. 

4. Tapez le texte et appuyez sur . Appuyez sur B si vous 
desirez trouver la prochaine apparition du dernier texte trouv6 
ou remplace. AppleWorks place le curseur sur le texte 
recherche et le met en valeur. 

5. RepondezNonou Oui, selon que vous dfesirez ou non 
qu'AppleWorks trouve la prochaine apparition du texte. 

Les espaces au d6but ou a la fin d'une information de 
comparaison font partie du texte. 



Chercher une option d'impression 

Pour chercher une option d'impression dans un document, suivez 
ces directives : 

1. Pressez^-T|. 

2. Choisissez Options impression. 

3. Tapez le code d'option de deux lettres (CI ou PI par exemple) 
qui designe I'option d'imprimante que vous desirez chercher et 
appuyez sur . 



H Visualiser un document 

Genferalement, AppleWorks suit cette regie : ce que vous voyez 
correspond a ce que vous imprimerez! II est done facile de se faire 
une idee assez precise de la presentation imprimee d'un 
document a partir de I'affichage sur ecran. 
Toutefois. certaines caracteristiques d' AppleWorks s'6cartent 
I6gerement de cette regie : 

• Les caracteres imprimes en espacement proportionnel se 
presenteront legerement differemment de ceux affiches sur 
ecran parce que les caracteres sur ecran ont tous ia meme 
largeur. 

• L'espacement entre les mots pourra etre legerement different 
en Justification Totale. 



Visualiserun document 
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• La presence des caractferes d'options d'impression a pour 
consequence que le nombre de caract^res par ligne sur 

I r^cran est different du nombre de caracteres imprimis 

puisque ces symboles ne sont pas imprimis. 

• Une impression de plus de 1 2 caractferes par pouce ou plus de 
79 caracteres par ligne peut avoir pour effet que ie r^sultat 
imprime diff6re de ce qui etait affiche. 

• Double ou triple interligne. 

■ Les en-t§tes et les pieds de pages d6finis par les codes HP 
(Haut de Page) et PP {Pied de Page) n'apparaissent pas sur 
chaque page de raffichage. 
Par exemple, si vous imprimez 1 caracteres par pouce et 
n'utilisez aucun symbole d'option d'imprimante, vous pouvez 
considerer que rimpression sera identique a I'affichage. 
Cependant, si vous avez un cylindre d'impression tr6s large ou si 
vous utilisez des marges tres etroites, la rfegle ne s'applique pas 
puisqu'il sera imprim6 plus de caracteres par ligne que ce que 
peut afficher r6cran. 

K~Utiiiser des marques 

Les marques sont des emplacements que vous identifiez 
rapidement dans votre document. Elles vous aident k deplacer le 
curseur rapidement ci tel ou tel endrolt Apr^s avoir pos6 un tel 
repfere, il vous est facile de trouver rapidement I'emplacement 
marqu6. 

Poser des marques 

Suivez ces directives pour poser une marque : 

1 . Placez le curseur k I'endroit du document oil vous desirez 
poser la marque. 

2. Pressez|d]-[o](pourOptions d'imprimante). 

3. Tapez Ffl et appuyez sur . 

4. Tapez le num6ro de la marque, 1 , 2 ou 5 , par exemple. Ce 
num6ro de marque peut etre compris entre et 254. C'est 
probablement suffisant ! 

5. Appuyez sur | esc! . 



Chercher une marque 

Apr6s avoir marqu6 un emplacement, il est facile d'envoyer le 
curseur sur cette position en demandant a AppleWorl<s de 
chercher la marque. AppleWorl<s commence la recherche des 
marques k partir du d6but du document, quelle que soit la 
position du curseur au moment de la demande. 
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Pour chercher un rep6re : 

1. Pressez[d]-[L]. 

2. Cboisissezriarciue. 

3. Tapez le num6ro de la marque (1 , 2 ou 5 par exemple) et 
appuyezsur . 

H Utiliser des tabulations 

Les tabulations sont toujours indiquees par un point 
d' exclamation sur la ligne pointillee qui est affichee en haut de 
I'ecran; elles vous permettent de commander les d6placements 
du curseur sur une ligne. Les nouveaux documents disposent de 
tabulations placees tous les cinq espaces. II est egalement 
possible de supprimer les tabulations existantes et d'en red^finir 
d'autres. La touche |^ permet de deplacer le curseur d'une 
tabulation S I'autre, 

Conseil AppleWoilts 

Posez des tabulations pour mettre en page des colonnes au 
sein d'un texte. 

Utilisez I'indicatGur de colonnes pour poser les tabulations 
aux endroits desires. 



Poser et supprimer des tabulations 

Voici comment poser et supprimer des tabulations 

1. Pressez[d]-[M]. Le curseur se place sur la ligne double du haut 
de I'ecran, ou les tabulations sont indiqu6es par un point 

d' exclamation. 

2. Utilisez i*^ et ^ pour placer le curseur^ I'endroit ou vous 
d6sirez poser ou supprimer une tabulation. Pressez [f] pour 
fixer une tabulation ou [1] pour effacer une tabulation a cat 
endroit. 

Ou pressez [r] pour retirer toutes les tabulations en cours. 

3. Appuyez sur|_EscJlorsque vous avez terming de poser et de 
supprimer les tabulations. 



D6placer le curseur d'une tabulation d I'autre 

Pour deplacer le curseur de tabulation en tabulation, vous n'avez 
qu'^ appuyer sur . Pour faire revenir le curseur sur la tabulation 
precedente. utilisez [6]-^. 



Utiliser des tabulations 
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l~C/iartger /e nom tie voire document de travail 



Voici comment changer le nom de votre document : 

1. Pressez[d]-[N]. 

2. Tapez le nouveau nom. II peut compter jusqu'^ 1 5 caract6res, 
doit Gommencer par une lettre, et etre compose de lettres 
majuscules ou minuscules, de chiffres, d'espaces et de points. 
Puis appuyez sur . 

Conseil AppleWorks 

AppleWorks change le nom du fichier sur le Bureau. Lorsque 
vous sauvegardez le fichier, il est sauvegard^ sous le 
nouveau nom. Ce qui signifie que vous conservez le fichier 
sous son ancien nom sur disquette s'il avait d6j& 6t6 
sauvegard6. Vous pouvez alors choisir de conserver ou 
d'effacer le fichier portant I'ancien nom. 
Changer le nom d'un fichier est une mani6re de garder 
plusieurs versions d'un mSme fichier tout en sachant ce qui 
les diff6rencie. 
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148 Exemplesde documents 
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151 Faire un zoom avant sur les options d'impression 

152 Changer les options d'impression 

153 Effacer des options d'impression 

153 Valeurs par d6faut d' AppleWorks pour les principales 

options d'impression 
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160 Commander la presentation 

161 Indentation 

1 64 Justifier, justifier a gauche ou centrer 

1 65 Utiliser des hauts de page et des pieds de page 

166 Utiliser des techniques speciales d'impression 

1 66 Utiliser I'impression en caract^res gras et 

le soulignement 

167 Utiliser des indices sup^rieurs ou inferieurs 

168 Utiliser des espaces durs 

169 Commander la pagination et les numeros de page 

169 Afficher les numeros de page 

170 Specifier une nouvelle page 

1 70 Specifier des groupes d'informations 

1 71 Numeroter les pages 

1 71 Imprimer des numeros de page 

1 72 Entrer des informations h partir du clavier 



Chapitre 8 : Mettre en page un document de traitement de texte 
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La mise en page d'un document de traitement de texte implique 
['utilisation d'options d'impression 

• pour commander I'espacement horizontal 

• pour commander la density d'impression 

• pour commander I'espacement vertical 

• pour commander la presentation du document (insurer 
I'impression des en-tetes et des pieds de pages) 

• pour utiliser des techniques d'impression speciales comme les 
caractferes gras ou le soullgnement 

• pour commanderia pagination 

• pour fournir des informations h partir du clavier pendant 
I'impression 



Chapitre 8 : Mettre en page un document de traitement de texte 
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H Exemples de documents 



Figure 8-1. Note interne 
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Plusieurs exemples de documents illustrent certaines des fonclions 
d'AppleWorks servant a mettre en page des documents de traitement 
de texte. Le premier, donn6 a lafigure 8-1, repr^sente une simple note. 



Tie ; 



TfappOct d*ac|:|ij1t# 

Mridnae Andri, ff^ranEe 
1^ NrtVpmbcE. I5fli 



!iQH ptfvlalonH sJi^talea pom I'ann^i- J WEnlr. 

Lep KilBLyEeg ic aazchi eolt bonnei. [.'(Cude fl* r Tli 1 1 Lon-V ine J 
Bur I'InduBlcle pSirBal^ce noua donne leidtE Bkir 1' enaeable 

marcTie. D*p,j|a I'&poqm noui prtpariorm nop ^Steauv 

DDxr den '.i.rc4eB eiCre bdIb» avona E«jr du clie*[nl 



N(FUB avcnd chanKe, lot ^ds 1 nd, I C a 1 1 on a 
parfuiaC i In cvrEae en Glteau parfiin^ 

danne inif "aa^pur" |.]ua au E he n 1 1 r| u b et noLis DeTraelErfl de 
1:Q"p1ipc de f a/^oo ntua Benslble Eaua Lpb c on s Drninji [ c j r a ^ 61 en 
quE le« tfEoEea if PaclB-areer alent litrilprr* lEnEeaenE, *Me 
comoencenE i bleu mnnrpr. camine |^ rEfl^Eent nn» iir«<^[a]ena 



le nan du c;3tE4u 
LI Ktrach. Cela Ikil 



CeocKes Uupaln, du ak^r^lce DlacultB, nous a fait la 
mellleuce a uftjf e a 1 1 an Hu niDlfl, doni II aern r^CampenaS p4r 
une Tclni?: LI a eii l'ld*e d'un aalun df d * a E a C | on . Ce 
aali.n noua p e t me t r r a 1 E de aElmuLec noa ^^ATeq i I'tlraiH*!. 
leF Eujclst** crjnEclbuflnE i nolce p l. t ,1 1 I i>n au-deli dea 
f c£pn[ rea. 



tflandralc Bdmlmhlp 
t , vou* aetrrr ravle 
temp A , F-E noua ir ^ 



nipl#[ 
-PflTe nd c E , 
de E fli re Line 



Lb taTnn de diflnntflblnn 
ni»tr€ npLiwi-nE ualu^ dc 
Lpb rr^vfluir aLin[ Hana t 

riEBflndB de prSl pour un nnnCant de 2^0.000 ._ 

caiiSl met L on du palnin. Nniia 4^&]ifi FalE iin fltfant-prajeE du 
baElTient forme de kIipbu, ave,: heaikcnup de fenlCteB pour 

Line flSi-flilon opCSmalc- 

CatTietlne Croual 1 1 1 an E H Line autre de noa e rap 1 o }i i» a , a au^Jt^rf 
quE nana JancLrina una i?fl"ipatfne de pobHczlt^ de choc, 
prfiaenEBuE dg^ acEeLica cPLShirPa aflvouronl noa prodLillR, 
CQwrae J 4 ificemnenE fjir une narqLie de blJce. InaAtner Mafn 
Delnn d[«cuTant de E4 Sbvelic 1 n c omp a t ab Le de noi Torlea 
p^yaannea auPC Jean-Paul Etflfflondo qli „v ULiira acEeur cunnu. 

Dual nu'n en aolE, no^tf FiVona Ealt unr bonne anrten et noa 
prfuL^Lona annoncnnt q Lie czelle i upnlt devralt *tcE encore 
mell Laui-a. A^ec I'uafne B u p p L * ne n t a | r a en acElirllf. itoua 
devrlifna ?tre i-n mt^uce de rEpariHr? 3 la virltabte rLi^e q lib 
nniia pcf^flyuns but noa prqduUa. 




Les options de mise en page du document de la figure 8-1 sont 
definies de la fa^on suivante : 

1. Largeurdu chariot : 8 pouces 6. La marge droite n'est pas 

2. Longueur du papier : 1 1,7 pouces justifi6e (justification a gauche) 

3. Marge haut : 1 pouce 7. Caracteres par pouce : 10 

4. Marge gauche : 1 pouce 8. Lignes par pouces : 6 

5. Marge droite : 1 pouce 9. Simple interligne 

10. Indice superieur 
Chapitre 8 : Mettre en page un document de traitement de texte 



Figure B-2. Qualifications 



La figure 8-2 illustre un document comportant plusieurs 
techniques de mise en page. 
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Ul GQl tat UiLli^lieliieiiE qualiEL^E pom 



di> peelers Inl oiniac Iq uvB pdut 



NauB avuiLB CDTicEfitr^ depul b de unmbieuaeB enn^BB naEre 
■ cElvlcf dntifl i;ei duffflJnea tr^« prfclii JiEtn d'Bcqufrlr un 
niFixLTnijiii de crunp&rencc et d'eEEl^aelrf 




liB perBDnnBl de L 
pe&tinri dB prnjetB 
ti imibrEiiir kCdflr^ IncluanE 



(X\ a Bcqula utib BApfrlencE datiV 1b- 
reclierclie eE d^^eloppEment pei Ibb 



Ifl rech^rf bB d ' InEacinDt I nnB bibLloj(raplila B 
] 'aEchr tBctuIe deB bVbC^dI?« lL>tOTrUt](lu«a 
I 'fide S la d^i:lBlor 



Lee nembces du pecaannel sonC 
rtr>ncfRl* de prqceftBUB- 



Bp^claLLsIeB i^dnnduB dil 



La GCI HirRanLse c^p u 1 1 A rene n E des r^unlo 
ie hue d'apElmlEEr Ib Ee avail de 
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B EmployfiB 



dam 

E de 



1.2 QRCAraiSATlOhJ 
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de pEDLrBBUV pIloC^B pAr ordlndiEuTi Ln Chtf de praJeE e«C aasiBE^ par 
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i:Qnp] i me n E b1 Ee B 1 



■10 



-13 



Les options de mise en page du document de la figure 8-2 sent 
les suivantes : 



1. Largeurdu chariot : 8 pouces 

2. Longueur du papier : 11,7 pouces 

3. Marge haut : 1 pouce 

4. litre centre 

5. Marge gauche : 0,5 pouce 

6. Marge droite : 1 pouce 



7. La marge droite est 
justifiee (justification totale) 

8. Caracteres par pouce : 1 2 

9. Lignes par pouce : 6 

10. Simple interligne 

11. Marge gauche = 1,0 pouce 
Indentation = 4 caracteres 

12. Pied de page avec 
numero de page 

13. Marge bas : 1 pouce 



Examples de documents 
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Utiliser les options d'impression du traitement de texte 

Cette section 

• d6finit les options d'impression du traitement de texte ; 

• indique comment les changer; 

• pr6sente les valeurs par d6faut des principales options 
d'impression. 



Ouef/es sont les options d'impression 7 

Les options d'impression sont des specifications qui 
commandent la mise en page de votre document et la facon dont 
il est imprime. Certaines options d'impression commandent 
I'apparence globale du texte comme les marges, I'espacement ou 
le fait que le texte soit ou non justifi6 ou centre. Ces options 
demeurent en vigueur dans votre document jusqu'a ce que vous 
les modifiez, L'interligne simple demeure en vigueur jusqu'a ce 
que vous passiez en double ou en triple interligne. Les marges 
restent les m§mes jusqu'a ce que vous les changiez. Et le texte 
est justifi^ jusqu'^ ce que vous demandiez qu'il soit non justifi6 ou 
centr6. Vous pouvez done utiliser diverses marges et interlignes 
dans le meme document, ainsi que produire un texte justifie, non 
justifi6 ou centre. 

D'autres options demeurent en vigueur dans votre document 
jusqu'S ce que vous y mettiez fin ou jusqu'^ la fin du paragraptie 
ou de la ligne ou elles se trouvent, selon ce qui survient en 
premier. Par exemple. le texte est soulign6 jusqu'^ ce que vous 
interrompiez le soullgnement ou jusqu'a la fin du paragraphe. La 
meme r6gle s'applique 1' impression en caractferes gras. 
L'impression d'indices, sup6rieurs ou inf^rieurs, s'arrete 
automatiquement a la fin de la ligne en cours. 
II existe d'autres options d'impression qui communiquent des 
informations k votre imprimante. Par exemple, Saut Lignes lui 
indique de passer un nombre de lignes specific ; Saisie Clavier 
demande a I'lmprimante d'interrompre l'impression afin que vous 
puissiez entrer des informations a partir du clavier. 

Les options d'impression d'AppleWorks vous permettent de 
commander efficacement et simplement l'impression de vos 
documents. 
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Faire un zoom avant sur les options d'impression 

Chaque fois que vous d6sirez voir le texte avec les options 
d'impression, faites un zoom avant. II vous suffit pour cela de 
presserfdl-IT ■ 

L'affichage precedemment illustr6 la figure 8-2 donne ceci 
(figure 8-3) si vous faites un zoom avant. 

Figure 8-3. DocumenI en gros plan. 
Flchien Qual i -f i cat i ons REiJUE/i^iJOUT/MODl F . Esc i Menu Principal 

™=== ! ==K= I Kaa= [ ==— — ! Mffiaai J s=== j aat n n I ffi=== | =p=3a I a:ttfi= I =a=nEia ' aaua^ i ==== I ^an n I sa= ' r-rra 

M*r9e Bas ) 1,0 inch** 

Marge Hau t; 1,0 inch»« 

Carac tfrres/In . ! 12 car. 

Marge Gauche i 0,5 inches 

Centra — ■ — ■ ■ . . 

•LA QUALIFICATION ET t,' EXPERI ENCE' iE 

Just i f . Total e — — — ■ ■ ■ — — — ■ — ■ — ■ ■ . — 

IS 

1. INTRODUCTIONg 
X 

1 . 1 AVANT-PROPOS iS 

Notre »oci*t^ (NS) est une filiale de la Grande Coinpagnie Inc. <GCI) et «a 
principale activity est d'of-frir cJes seruices de consultation technique pour 
le d^uel oppemen t df s^st^mes de commande et d' acqu i s i t 1 on de donn«e5 
i n format I s4s . Les membres de notre personnel ont acquis beaucoup d'expSrience 
dans la pi an i -f i cat i on et dans U d^yel oppsment de gros systtmes de oeetion de 
donn^es et de p I an t f i cat i on technique. IS 



Tapez une i n-format i on ou option 6 Ligne <S Col onne 1 i-? ; Aide 

Retours chariot sont indiqu6s par des rectangles point^s Options d'impression 



Les options d'impression que vous voyez lorsque vous faites un 
zoom avant sont celles ajout6es aux options proposees par 
d6faut par AppleWorks ou modifi^es par vous-m§me. Vous pouvez 
voir les options par d6faut d'AppleWorks en utilisant la fonction 
[5]-[o]. d6crite ci-apres. 



Conseil AppleWorits 

Vous pouvez utiliser toutes les fonctions du programme de 
traitement de texte, que vous travailliez sur un gros plan ou 
sur un plan general. Utilisez le gros plan pour voir apparaitre 
les options d'impression lorsque vous travaillez sur un 
document. 
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Changer les options d'impression 

Suivez ces directives pour changer les options d'impression : 

1. Placez le curseur la oO vous desirez que Toption d'impression 
soit utilises. Si vous desirez qu'une option d'impression 
s'applique a votre document entier, pressez[d]-[T!pourallerau 
debut du document. 

2. Pressez[d;i-rg^ (pour Options). 

AppleWorks affiche le texte en gros plan ainsi que la liste des 
options d'impression. II vous demande quelle option vous desirez 
changer, comme I'illustre la figure 8-4. 



Figure 8-4. Options d'impression 

Fichier; Not* interne OPTIONS IMPRESSION ^sc . Re^ue/Ajout/Modif^ 

===== ' =a==™=====i======:========= ! ===i™==™======="=='"™"=='"="~ : ==™======»M==-=™=- 



Suj»t; Rapport d'actiyit* 

At M*d«me Simon, pr opr i * t a i re de la p-atisaerie 



Madame Andr4, gSrante 



Dat»i 

LC=8,i3 
Op t i on 1 



25 Nou»mbi-e 1 964 



MG= 1 , ID 



LCi Largeur Chariot 
MG! Marge Gauche 
MDi r-large Droi te 
CI : Caract*res/In . 
PI 1 Propor 1 1 onne 1 1 
P2 i Propor t i onne 1 2 
IN! Indentation 
JT; Jueti-f. Totale 



Code de I'oplion 



MD=1 ,0 CI-10 JG 
JGi Just i -f . Gauche 
CN: Centra 
LPs Longueur Papier 
MH! Marge Hau t 
MB! Marge Sas 
LI : Li gnes/I nch 
1 1 ! Inter 1 . Simp 1 e 
21 ! Inter) . Doubl e 
31 ! I nter 1 . Tr i pi e 
NPi Nouwe 1 1 e Page 



LP=1 1 ,7 MH=1 ,0 MB-2,0 

DGs Debut Groupe OF: 

FG t Fin Groupe +D i 

HPi Haut Page +F ! 

PP! Pied Page -Ot 

SLi Saut Lignes -F: 

NO: Num#ro Page SDi 

PC! Pause Ch. page SFi 

PI ! Pause I c i PN: 

FM ! Fixer Marque SC i 
GDi Gras D^but 



Les options sont groupeea 
selon leurfonction. 



Ll"< II 

Gras Fin 
Indice Sup. Deb 
Indice Sup. Fin 
Indice ln+. D^b 
Indi ce Int . Fin 
Soul i gn* D*bu t 
Sou 1 i gne Fin 
Imprrmer No pag 
Sa i 5 i e CI au i er 



Liste des options 
d'impression 



Principales options d'impression avec yaleur actuelle. Vous pouvez 
trouver les valeurs actuelles des principales options d'impression en 
regardant rapidement cette ligne. 
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3. Tapez le code qui designe I'option d'impression que vous 
desirez modifier ou utiliser, puis appuyez sur , 

4. Tapez la nouvelle valeur si AppleWorks en demande une. Si la 
valeur est un nombre entier, comme 1 pouce ou 2 pouces, il 
n'est pas necessaire de taper ,0. Appuyez sur . 

5. Changez d'autres options d'impression, si vous le desirez. 

6. Appuyez sur iTscI lorsque vous avez termine. 



Effacer des options d'impression 

Pour effacer des options d'impression : 

1. Pressez[g]-[z]pour afficher les options d'impression du texte. 

2. Placez le curseur sur roption que vous desirez effacer. 

3. Pressez;;5]-J]poureffacerroption. 



Valours par d&faut d'J^pleWorks pour les 
principales op^ons d'impression 

Voici les valeurs par defaut des principales options d'impression. 
Ces options d'impression et leurs valeurs par d6faut ont effet pour 
tous les nouveaux documents. Vous pouvez les changer si vous le 
desirez : 

• Largeurdu chariot : 8,0 pouces 

• Marge gauche : 1,0 pouce 

• Marge droite ; 1,0 pouce 

• Caract^res par pouce : 10 

• Le texte n'est pas justifi6 

• Longueur de papier : 1 1 ,7 pouces 

• Marge haut : pouce 

• Marge bas : 2 pouces 

• Lignes par pouce : 6 

• Interllgne simple 

Ces options sont decrites en detail dans les sections qui suivent. 
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Commander Pespacement horizontal 



Le tableau 8-1 presente les trois options d' impression qui 
commandent respacement horizontal. 

Tableau 8-1. Options d'imprimante pour I'espacement horizontal 



L'option (fimpression 

Largeur chariot (LC) 



Marge gauche (MG) 



Marge droite (MD) 



Elle commande 

La distance en pouces que la 
tete d'impression parcourt sur 
le papier. Ce nombre doit etre 
le meme que la largeur du 
cylindre d'impression de 
rimprimante que vous specifiez 
dans l'option Specifier 
les doimees 
ImprimanteCs) du menu 
Autres Activites 

Valeur par defaut : 8 pouces 

Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 1 3,5 pouces 

La largeur de la marge gauche 
en pouces 

Ce nombre peut comporter des 
dixiemes de pouce, comme 
1 ,5 pouces, 1 ,6 pouces 

Valeur par defaut : 1 ,0 pouce 

La largeur de la marge droite 
en pouces 

Ce nombre peut comporter des 
dixiemes de pouce, comme 
1,5 pouces 1,6 pouces 

Valeur par defaut: 1,0 pouce 
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Pour plus de renseignements voir 
"Commander la densite 
d'impression". 



L'espacement horizontal est aussi command^ par la density 
d'impression. 

Utilisez la formule suivante pour calculer la largeur de votre texte : 

Par exemple : 8,0 pouces 

1,5pouces 



Largeur chariot 
Marge gauche 



Marge droite 



= Largeur du texte 



1,0 pouce 



5,5 pouces 



Commander la density d'impression 



Vous pouvez commander la densite d'impression en choisissant 
d'imprimer de 4 a 24 caracteres par pouce compte tenu des 
possibilites de votre imprimante. Vous imprimez alors de facon 
non proportionnelle. C'est-a-dire que toutes les lettres occupent 
le meme espace, qu'elles soient etroites, comme le /, ou larges, 
comme le m, 

Vous pouvez aussi choisir d'imprimer proportionnellement, de 
nouveau selon les possibilites de votre imprimante. Les lettres 
etroites et larges occuperont alors des espaces de largeurs 
differentes. Le i occupera un espace plus etroit que le m. Le 
tableau 8-2 indique le nombre d'espacements proportionnels 
offert par diverses imprimantes. 

Si vous ne savez pas si votre imprimante peut produire une 
densite d'impression spteifique, procedez ^ un essai I 

Tableau 8-2. Imprimantes ef nombres d'espacements proportionnels 
correspondants 



Imprimante 



Nombre d'espacements 
proportionnels 



Imprimante matricielle Apple 2 
Imagewriter 

Imprimante a marguerite Apple 1 

Autre imprimante a marguerite Variable 

Autre imprimante matricielle Variable 

Silentype 

Le tableau 8-3 donne des examples comparables de texte 
Imprime en differentes densites d'impression par une imprimante 
matricielle et une imprimante a marguerite. 
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Tableau 8-3a. Exemples d'impression : imprimante matrlclelle 



1 Carac t^res par pouce 

yous pouy ez commander la density d'impression en choisi ssan t 
d'imprimer de 4 k 24 caract^res par pouce comp te tenu des 
possibilit^s de yotre impri man t e . Vous i mpr i mez a 1 or s de 
■fagon non propor t i onne I t e . 



12 Caractfrrgs par pouce 

yous pouvez commander la density d'impression en choi&issant d'imprrmer 
de 4 i 24 caract^res par pouce ccmipte tenu des possibilit^s de votre 
imprimante. Vous imprimez alors de -fa^on hon propor t i onnel 1 e . 



17 Caractires par pouct 

Votii pouuez conrnander la density d'inpr»ssion en choisissant d'inpriner d? 4 1 24 caracttrts par pouct 
conpte tenu des possibilit^s de uotre inprinante. Vous iiprinez alors de ^a^on non proportionnelle. 



Proporti onnel 1 

Vous pouvez commander la density d'impression en choisissant d'imprimer de 4 4 24 
caractferes par pouce compte tenu des po55ibUit6s de votre imprimante. Vous imprimez 
alors de fagon non proportionnelle. 
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Tableau 8-3b. Exemples d'lmpression: imprlmants ^ marguerite 



10 Caractgres par pouce 

Vous pouvez commander la densite d'lmpression en cholslssant 
d'imprlmer de 4 a 24 caracteres par pouce compte tenu des 
possiblllt^s de votre impr Imante . Vous imprlmez alors de 
fa^on non proportlonnelle. 



12 Caracteres par pouce 

Vous pouvez coramauder la deuslt§ d'lmpression en cholslssant d'imprlmer 
de 4 a 24 caracteres par pouce compte tenu des possibllites de votre 
Imprlmante. Vous Imprlmez alors de fa^on non proportlonnelle. 



Proportl onne 1 1 

Vous pouvez commander la density dimpresslon en cholslssant dimprimer de 
4 a 24 caracteres par pouce compte tenu des posslbUites de votre 
imprimante. Vous imprlmez alors de fagon non proportlonnelle. 
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Changer la densite d'impression : 

1. Mettez le curseur a I'endroit oil vous desirez commencer la 
nouvelle density d'impression. Placez-le au debut du 
document si vous desirez modifier la valeur par defaul 
d'AppleWorks, 10 caracteres par pouce, en una nouvelle valeur 
valable pour tout le document. 

2. Pressez|_6"|-[g;. 

3. Tapez PI ou P2 et appuyez sur si vous clioisissez un 
espacement proportionnel, ou tapez CI et appuyez sur si 
vous desirez modifier la densite d'impression. Puis tapez la 
nouvelle valeur, de 4 a 24, et appuyez sur . 

4. Appuyez suri EsC . 

Si vous choisissez une density d'impression que ne peut offrir 
votre imprimante, le texte sera imprime avec la m§me densite que 
celle qui etait en vigueur au moment de renvoi de la commande. 
Lorsque vous doutez des possibilites de votre imprimante, faites 
un essai! 

Conseil AppleWorks 

Chacune de ces diffferentes densit^s d'impression modifie 
I'affichage de votre document. 

La density d'impression que vous selectionnez demeure en 
vigueur tant que vous ne la changez pas a I'int^rieur de votre 
document, Vous pouvez par example imprimer un en-tete de 
lettre a 1 caracteres par pouce et passer ensuite ^ une 
densite d'impression de 1 2 caracteres par pouce pour le 
texte de la lettre. 

PI et P2 peuvent ne pas bien fonctionner avec des 
infomnations en forme de tableau. 

H Commander /'espacement vertical 

Les huit options d'impression qui commandent I'espacement 
vertical sont 6numerees au tableau 8-4. 

Tableau 8-4. Options d'imprimante commandant fespacement vertical 

L'option d'impression Elle commande 

Longueur du papier (LP) La mesure verticale du papier 

que vous utilisez, en pouces 

Valeur par defaut : 1 1 ,7 pouces 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 25,4 pouces 



Voir "Visualiser votre document- 
dans le chapitre 7 pour des 
informations concernant 
I'affichage des diff6rentes 
densltds. 
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L'option d' impression 

Marge haut{MH} 



Marge bas (MB) 



Interligne simple, double, ou 
triple (II. 21, 31) 



Commander I'espacement vertical 



Elle commande 

La longueur en pouces 
comprise entre le haut de la page 
et la premiere ligne d'impression 
Valeur par defaut : 0,0 pouce. 
Cette valeur est recommandee 
aux utilisateurs d'AppleWorks 
qui possedent des imprimantes 
a entrainement par friction (sans 
tracteur). Si vous possedez 
une imprimante de ce type, 
vous devriez conserver la valeur 
par defaut et positionner 
le papier exactement oii 
vous desirez voir apparaitre 
la premiere ligne 
Les utilisateurs d'AppleWorks 
qui poss6dent des imprimantes 
a traction desireront probablement 
changer cette valeur 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 9.0 pouces 
La longueur en pouces 
comprise entre la derniere 
ligne d'impression et le bas de 
la page 

Valeur par defaut ; 2,0 pouces 
Le maximum autorise est : 
9,0 pouces 

L'information est imprim6e en 
simple, double ou triple 
interligne. La derniere 
commande est la seule 
effective 

Vous pouvez changer 
rinterligne a tout moment h 
I'interieurd'un document 

La valeur par d6faut est : 
interligne simple 

L'affichage a I'ecran est 
toujours en interligne simple. 
Les interlignes doubles 
et triples n'apparaissent qu'a 
r impression 
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L'option d'Impression 

Lignes par inch (LI) 



Sauter des lignes (SL) 



Elle commande 

Le nombre de lignes imprim6es 
par pouce sur una page 

Valeur par d6faut : 6 

Vous pouvez utiliser 6 ou 8 

Le nombre de lignes que 
I'imprimante doit laisser vierges 
a cet endroit. Utilisez cette 
option pour laisser de I'espace 
pour des illustrations 

Le nombre maximum de lignes 
que vous pouvez sauter est 
6gal au nombre de lignes par 
page 



Utilisez la formule suivante pour calculer la longueur de votre 
texte : 



Longueur papier 
Marge haut 
Marge bas 

Longueur du 
texte 



Par exemple : 



12,0 pouces 
1,5 pouces 
1,5 pouces 



9,0 pouces 



H Commander la presentation 

AppleWorks vous permet de commander la presentation de 
diverses manieres, a savoir par : 

• Indentation 

• Justification 

• Utilisation d'en-t&tes de pieds de page 

Cette section vous explique comment utiliser ces options. 
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Indentation 

Les paragraphes indentes sont frequemment utilises dans ies 
documents d'affaires. La premiere ligne d'un paragraphe indente 
commence a la marge gauche, les lignes suivantes sont 
indentees. Les directives numerotees de ce manuel sont des 
paragraphes indentes. Voici d'autres exemples de paragraphes 
indentes : 

Utilisez la virgule lorsque c ' est n^cessaire , 
mais n' en abusez pas . 

Utilisez des phrases concises , avec des noms et 
des ad^ ectlf s aussi descriptif s que 
possible, evitez les particlpes 
presents et passes . 

Si vous relisez votre travail , vous constaterez 
peut-etre que de noiiitireuses repetitions 
peuvent etre evit^es . Vous n' avez qu' ^ 
les remplacer par des termes dif f erents 
et appropries . 

La premiere ligne d'une indentation comporte souvent un o ou un 
asterisque en marge de gauche, les lignes suivantes sont 
indentees. Voici des exemples de telles indentations ; 

c Ne coupez les mots q,u' entre deux syllates et 
dvitez les coupures de mots non necessaires . 

o Un §cri"vain doit reussir k cominuniquer sa 
pensee . 

o Dernifere remarquemais non lamoindre , Evitez 
1' utilisation de clicli6s . 

Pour cr6er des indentations avec AppleWorks : 

1 . Mettez le curseur au d6but de la ligne oil vous d6sirez que 
commence I'indentation. 

2. Pressez fo] ■ 
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3. La premiere ligne du paragraphe indente constitue la marge 
gauche du document. Changez la marge gauche 
temporairement si vous desirez que les paragraphes ou les 
enumerations commencent plus a droite que le reste du 
document. 

Vous pouvez egalement changer la marge droite afin que les 
paragraphes indentes soient plus 6troits que le reste du 
document. 

4. Tapez IH (pour Indenter aprfes la premiere ligne) et appuyez 
sur 0. 

5. Tapez un nombre pour specifier le nombre d'espaces 
d'indentation pour les lignes suivantes, puis appuyez sur . 

6. Appuyez sur' esc|. 

Commencez maintenant a taper les paragraphes indentes. 
Lorsque vous utilisez des signes, tapez le o (ou *, ou -, ou un 
numero) en marge gauche, puis inserez le nombre d'espaces 
desires et commencez a taper le texte. A partir de la seconde 
ligne, les lignes sont indentees en fonction du nombre d'espaces 
specifies (etape 4). La figure 8-5 illustre un affichage comportant 
des commandes d'indentation et du texte. 



Figure 8-5. Texte indenld 



Flchier! Quali-fications 



REUUE/AJOUT/MODIF. Esci Menu Principal 
===== 1 === I ===.= ! === I =«== ! ==== I ===== ! ===™ ! === I ===== ! ™= '■ ' ===- ■ === ' ~~~ 
D&bu t Groups 

La GCI est uniquement qua!i-fi*e pour ces types de projets i n-f ormat r ques pour 
les ra i sons su i uan tes i 



-Marge Gauche: 1,0 inches 
-Marge Droitei 1,5 inches 
-Indentation! 5 car. 

Nous auons concentr* depuis de nombreuses snnSes notre 
activtt* dans ces domaines tr^s precis a* i n d'acquSrir un 
maximum de competence ot d' e + -f i cac i t# 

Le personnel de la GCI a acquis une experience dans la 
gestion de projets en recherche et d^ve 1 oppemen t par les 
nombreuK stages incluant: 

-M«rge Gauche: 1,3 inches 

- - la recherche d' i nf ormat i ons b i bl i ogr«ph i ques 
1 'arch i tec ture des SKstftmes i nformat i ques 
1 ' a i de a 1 a d#c i s i on 



Tapei une i n* ormat i on ou op t i on b 



Ligne 40 Colonne 1 



Aide 



Texte indents suite h un changement de marge gauche Texte indents suite i un changement de marge droite 
Texte indents suite k une commands d'indentation 
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Pour interrompre Tindentation, suivez ces directives : 

1. Pressez "51- "q1 de nouveau, 

2. Tapez IW et appuyez sur . 

3. Tapez et appuyez sur . 

4. R6tablissez les marges que vous venez de changer. 

5. Appuyez sur |Esc| . 

Conseil AppleWorks 

Lorsque vous indentez un paragraplne tout en utilisant 
I'espacement proportionnei ou la justification, chaque 
espace indente ^ la largeur d'un O, Vous pouvez indenter 
jusqu'a 64 espaces (ce qui 6quivaut a 64 z6ros). 
Vous devez utiliser la commande Indenter pour indenter 
toute ligne ne venant pas imm^diatement apres un retour 
chariot. Si vous inserez des espaces pour indenter, le 
programme les supprimera. 
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Justifier, justifier d gauche ou center 

Le texte peut etre soit justifie, justifie a gauche, ou centre. La 
figure 8-6 illustre ces trois possibilit^s. 

Figure 8-6. Texte justifii, justifie a gauche, ou centra. 

yous pouvez commander la density d' i mpress i on en choisissant 
d'imprimer de 4 a 24 caract&res par pouce compte tenu des 
poss ibrlit^s de yotre i mpr i man te . yous i mpr i mez al ors de 
■f a^on non proper t i onne 1 1 e . 



Uous pouuez commander la density d'impression en 
Choi si ssan t d' i mpr i mer de 4 =i 24 car ac t feres par 
pouc e comp te tenu des poss ibiiit^s de votre 
i mpr i man te . ^ous i mpr 1 mez al or s de -f agon non 
propor t i onne 1 1 e . 



yous pouvez commander la den«-it^ d' i mpr ess i on en cho 1 s i ssan t 
d'imprimer de 4 a 24 caracteres par pouce comp te tenu des 
possibilit^s de votre imprimante. Uous imprimez ators deH 
■f a^on non propor t i onne 1 1 e . 

Centre Juslitication tolale I 

Justification a gauche-l 

L'une de ces options est en vigueur jusqu'^ ce que vous en 
s6lectionniez une autre. Par exemple, si vous choisissez Centre 
pour les en-tetes, vous passerez probablement a Justifie ou 
Justifie a gauche pour le texte. 

Pour changer ces options : 

1. Mettez le curseur sur la ligne oij vous d6sirez que le 
changement ait lieu, 

2. Pressez[5]-[o]. 

3. Tapez I'option que vous dfeirez : JG pour justification a 
gauche, JT pour justification tolale, ou CN pour centre, puis 
appuyez sur . 

4. Appuyez sur esc] . 
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H Utiliser des hauts de page et des pieds de page 



Vous pouvez insurer un haut de page d'une ligne en haul de 
chaque page. AppleWorks imprime le haut de page sur la 
premiere ligne d'impression suivant la marge du haut. Puis il saute 
deux lignes et commence & imprimer le texte. 

Vous pouvez egalement mettre un pied de page d'une ligne au 
bas de chaque page. AppleWorks imprime le pied de page sur la 
derniere ligne d'impression avant la marge du bas. II passe deux 
lignes ou plus entre la derniere ligne du texte et le pied de page. 

La figure 8-7 donne plusieurs exemples de pieds de page et de 
hauts de page. 

Figure 8-7. Hauts de page ef pieds de page 







.■^nmmni -PB 
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Hauls de page — 
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Proposition 


le 15 septem"bre 1984 



Pieds de page 



Page 55 



Volci comment specifier des hauts de page et des pieds de page ; 

1 . Positionnez correctement le curseur pour le haut de page ou 
pour le pied de page. L'option d'impression de haut de page 
doit etre sur la ligne du haut de la page a I'endroit ou vous 
vouiez voir apparaitre les hauts de page. L'option d'impression 
de pied de page peut ^tre ^ tout endroit de la page ou vous 
desirez placer un pied de page. 

2. Pressez|5|-[o]. 

3. Tapez HP pour un haut de page ou PP pour un pied de page et 
appuyez sur . 



Utiliser des hauts de page et des pieds de page 
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4. Appuyezsur iEScl . 

5. Tapez le haut de page ou le pied de page comme vous 
taperiez une ligne de texte. La ligne qui suit I'indication 

Haut de page ou Pied de page devient 

le haut de page ou le bas de page. 

Tout haut de page ou pied de page que vous specifiez est 
imprime en haut ou en bas de chaque page jusqu'a ce que vous le 
changiez. 

Pour invalider les hauts et les pieds de page, faites suivre I'option 
d'impression de haut de page ou de pied de page par une ligrie 
vierge. 

Les indications d'options de haut de page et de pied de page sonl 
affichees mais ne sont pas imphmees. 



Pour plus d' informations sur 
I'insertion de numeros de page 
dans les hauts et les pieds de 
page, voir "Imprimer des 
numeroB de page". 



Conseil AppleWorks 

Utilisez I'option d'impression Imppimer Nuia§ros de 
page (PN) pour inclure le numero de page dans les hauts 
de page et dans les pieds de page. 



H Utiliset des techniques speciales d'impression 

Les techniques speciales d'impression vous permettent d'obtenir 

• Des caracteres gras 

• Dessoulignements 

• Des indices inferieurs 

• Des indices superieurs 

• Des espaces durs 



Utiliser /'impress/on en caracteres gras et le 
soulignement 

Pour obtenir des caracteres gras ou un soulignement : 

1 . Placez le curseur sur le premier caractere devant etre imprim^ 
en caractere gras ou souligne. 

2. Pressez[6]-[o]. 

3. Pressez GD pour commencer I'impression en caractere gras ou 
SD pour commencer le soulignement, puis appuyez sur i^J] . 

4. Appuyez sur fEScl , 



166 



Chapitre 8 : Mettre en page un document de traitement de texte 



AppleWorks insere un symbole ( ' ) devant le premier caract&re 
gras ou souligne. Tous les caracteres suivants sont imprimes en 
caract^res gras ou soulignes jusqu'a ce que vous interrompiez 
rimpression en caracteres gras ou le soulignement ou jusqu'a la 
fin du paragraphe. 

Pour interrompre I' impression en caracteres gras ou le 
soulignement ; 

1 . Mettez le curseur sur le caract6re ou sur I'espace suivant ce 
qui doit etre imprime en caracteres gras ou souligne. 

2. Pressez|6 -\~o . 

3. Tapez GF pour interrompre I'impression en caracteres gras. ou 
SF pour stopper le soulignement, puis appuyez sur ^ . 

4. Appuyez sur |ESC, , 

AppleWorks insure un symbole ( ' ) aprfes le dernier caract^re gras 
ou souligne. 

Lorsque vous desirez connaitre la signification des symboles 
d'options d'impression, placez le curseur sur ie symbole. Selon la 
signification du symbole, I'expression Gras D^but , Gras 
Fin, Souligne Debut ou Soulign^ Finapparalt au bas 
de r6cran. 

Pour utiliser plus efficacement les options d'impression lorsque 
vous desirez souligner du texte ou Timprimer en caracteres gras, 
utilisez ces commandos spfeciales : 

• Pressez | control | -"g" pour commencer ou interrompre 
rimpression en caracteres gras. 

• Pressez [control]-T| pour commencer ou interrompre le 
soulignement. 

Les sequences | control | -"g^ et icof^TBOL i-rs" commencent ou 
interrompent I'impression en caracteres gras et le soulignement, 
selon ce qui est en vigueur lorsque vous utilisez ces commandos. 
Elles affichent egalement les symboles. 



Utiliser des indices sup^rieurs ou inf^rieurs 

Pour obtenir des indices superieurs ou inferieurs : 

1. Placez le curseur sur le premier caractere a etre imprime en 
indicesuperieurou inferieur. 

2. Pressez [5]- [o]. 

3. Tapez + D pour imprimer des indices superieurs ou - D pour 
imprimer des indices inferieurs, puis appuyez sur . 

4. Appuyez sur i esc| . 



Utiliser des techniques speciales d'impression 
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AppleWorks insere un symbole{') devant le premier indice 
inferieur ou superieur. Tons les autres caracteres qui suivent 
deviennent des indices inf6rieurs ou superieursjusqu'a ce que 
vous en interrompiez I'impression ou jusqu'^ la fin de la ligne en 
cours. 

Pour interrompre I'impression d'indices : 

1. Placez le curseursur le caractfereou sur I'espace venant 
imm6diatement apres celui qui doit etre un indice. 

2. Pressez[6]-[o^ ■ 

3. Tapez + F pour interrompre les indices superieurs et - F pour 
interrompre les indices inferieurs, puis appuyez sur . 

4. Appuyez suri^Esc]. 

AppleWorks insure un symbole ( ' ) apres le dernier indice. 
Lorsque vous desirez connaitre la signification des symboles, 
placez le curseur sur I'un d'eux. Selon la signification du symbole, 
Indice Sup . D4"but , Indice Sup . Fin, Indice Inf . 
D6but ou Indice Inf . Fin apparaitra au bas de I'^cran. 



Utiliser des espaces durs 

Les espaces durs sont des espaces entre des mots ou des 
groupes de caracteres. Mais contrairement aux espaces normaux, 
qui separent des mots et des groupes de caracteres pouvant etre 
coupes ci la fin d'une ligne, les espaces durs separent des mots ou 
des groupes de caracteres qui ne peuvent pas etre coup6s en fin 
de ligne. 

Par example, supposons que le nom JeanEdouard 
Hilletier apparaisse dans votre texte et que vous ne vouliez 
pas que ce nom soit coupe. Vous n'avez qu'a utiliser un espace 
dur entre les parties du nom au lieu d'un espace ordinaire. 
(Evidemment, le cadrage du texte placers le nom en d6but de 
ligne meme apres une tres courte ligne!) 

Pour inserer un espace dur, pressez " d ' -barre d'espace. 
AppleWorks insure un symbole qui designe I'espace dur. Lorsque 
vous mettez le curseur sur le symbole, I'expression Espace dur 
est affichee au bas de I'ecran. 
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H Commander la pagination et les num6ros de page 

Cette section vous indique comment commander la pagination et 
les num6ros de page; elle vous dit notamment comment : 

• afficher les num^ros de page 

• specifier une nouvelle page 

• specifier desgroupesd'informations 

• num6roter des pages 

• imprimer des num6ros de page 



Afficher les num4ros de page 

Lorsqu 'AppleWorks affiche des num6ros de page, il divise le 
document en pages et leur affecte des num6ros. AppleWorks suit 
les regies suivantes lorsqu'il affiche ces num6ros : 

• AppleWorks ne fractionne pas les paragraphes lorsqu'il doit 
s6parer une ligne du reste du paragraphe. Le d6but d'un 
paragraphs sur une page comptera au moins deux lignes, 
sinon le passage est imprim6 en haut de la page suivante ; 
pareillement, la fin d'un paragraphe en haut de la page 
suivante comptera au moins deux lignes. 

• AppleWorks n'annulera pas les sauts de pages que vous 
sp6cifiez. 

• Si vous indiquez qu'un groupe d' informations ne doit pas Stre 
coup6, AppleWorks ne le s^parera pas. 

Si vous ne vous pr6occupez pas des sauts de page, vous n'avez 
qu'^ imprimer le document. AppleWorks affichera les num6ros de 
page et paginera le document selon ses regies. II insferera aussi 
des sauts de page dans le fichier. La prochaine fois que vous 
afficherez votre document, vous verrez des sauts de pages 
repr6sent6s par des lignes pointill6es en travers de I'affichage. 

Si vous d6sirez commander les sauts de pages, suivez ces 
directives : 

1 . Apr^s avoir tap6 le document et avant de I'imprimer, pressez 
[a]-[K](pourCalculer). 

2. Choisissez I'imprimante avec laquelle vous voulez imprimer. 

Vous pouvez maintenant examiner les sauts de pages en 
d^plaqant le curseur dans le document. 
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Si vous effectuez une modification au texte apres avoir afficlie ies 
numeros de page, ies sauts de pages disparaissent. Vous devez 
aiors ies r6afficher. 



Specifier une nouv^le page 

Vous pouvez commander vous-mem§ ies sauts de pages. Pour ce 
faire, utiiisez ia fonction Nouveiie page : 

1 . Ivlettez ie curseur sur ia ligne qui doit se situer en haut de ia 
nouveiie page. 

2. Pressez[^-[o|. 

3. Tapez HP et appuyez sur . 

4. Appuyez sur |Esc| . 



Conseil AppleWorks 

La principaie utilisation de ia fonction Nouveiie page est de 
garantir que ies titres apparaissent bien en haut d'une 
nouveiie page. 

AppleWorks n'annuiera pas vos sauts de pages mais ii 
ins6rera des sauts de pages entre ies vStres si le texte 
compris entre ceux-ci est pius iong qu'une page. 

Si vous spScifiez une nouveiie page au milieu d'un 
paragraphe, AppleWorks met le saut de page avant le 
paragraphs. Pour placer un saut de page au mtiieu d'un 
paragraphe, vous devez fractionner le paragraphe vous- 
m©me en inserant un retour chariot !^ oil vous d6sirez 
fractionner le paragraphe avant d'utiliser I'option Nouveiie 
page. 



Specifier des groupes d'infomations 

Lorsque vous desirez ne pas fractionner un passage de texte et 
eviter qu'AppieWorks y insere un saut de page, vous pouvez ie 
grouper. Voici des exempies d'informations qu'il peut etre utile de 
grouper. 

• La phrase d'introduction et ies rubriques s'y rattachant ; 

• Le titre et le premier paragraphe d'une section de texte; 

• Les elements d'une iiste. 



170 



Chapitre 8 : Mettre en page un document de traitement de texte 



Pour grouper ces informations, proc6dez de la facon suivante : 

1 . Piacez le curseur sur la premiere ligne du groupe. 

2. Pressez[d]-[o;. 

3. Tapez DG et appuyez sur . 

4. Piacez ie curseur sur ia ligne qui suit la derni6re ligne du 
groupe. 

5. Pressez[6^-[p]. 

6. Tapez FG et appuyez sur . 



Num6roter les pages 

Vous pouvez commander la num6rotation des pages en annulant 
les num6ros de page AppleWorks. Lorsque vous d6sirez 
commander les num6ros de page, vous pouvez affecter un 
num6ro de page une page donnee. Cette page ainsi que toutes 
les pages suivantes seront numerotees en consequence. 

Pour affecter un num6ro de page : 

1. Piacez le curseur quelque part sur la page que vous desirez 
numeroter. 

2. Pressez[S]-[o]. 

3. Tapez TO et appuyez sur . 

4. Tapez un num^ro de page jusqu'a 51 1 . Puis appuyez sur . 



tmphmer des num^ros de page 

Vous pouvez faire imprimer les numeros de page sur une page, 
qu'il s'agisse des numeros de page calcul6s par AppleWorks ou 
des votres. Les num6ros de page peuvent etre imprimes dans le 
haut de page, dans le pied de page, ou dans le texte. 

Par exemple. vous pouvez imprimer le numero de page dans le 
pied de page ou dans un haut de page, tel qu'illustr6 par la figure 
8-8. 

Figure 8-B. Numeros de pages dans les hauts de page et les p/eds de page 



□ens un pied de page - 



Page 35 



Dans un haut de page 



Sommaire 
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Pour imprimer les num6ros de page : 

1 . Placez le curseur la ou vous desirez imprimer le num^ro de 
page. Dans la plupart des cas ce sera dans la ligne qui suit 

Haut de page ou Pied de page . 

2. Tapez Page si vous d6sirez que ce mot precede le num^ro de 
page. Puis appuyez sur la barre d'espace une fois. 

3. Pressez[a]-[Oj. 

4. Tapez PN et appuyez sur . AppleWorks insfere un symbole 
(■) dans cet espace. Lorsque vous placez le curseur sur le 
symbole, rexpression Imprimer No page apparait au bas 
de r^cran. 

I Entrer des informations d partir du clavier 

Vous pouvez demander ^1 1'imprimante d'interrompre I'impression 
afin que vous puisslez taper directement des informations dans le 
document a partir du clavier. Cette fonction est trfes utile lorsque, 
par exemple, vous desirez personnaliser des lettres en insurant, 
pour chacune, le nom du destinataire. 

Pour entrer des informations t partir du clavier : 

1 . Placez le curseur a I'endroit du document ou I'information 
tap6e doit Itre ins6r§e. 

2. Pressez[5]-[oj. 

3. Tapez SC et appuyez sur . 

AppleWorks insure un symbole dans le texte a I'endroit oil 
I'information sera ins6ree. Lorsque vous mettez le curseur sur le 
symbole, I'expression Saisie Clavier apparait au bas de 
r6cran. 

Lorsque vous imprimez le document, I'imprimante s'arr&te t 
I'endroit specific et attend que vous tapiez des informations. 
L'impression recommence lorsque vous appuyez sur . 
Par exemple, I'imprimante s'arr6tera a deux reprises en imprimant 
cette ligne 1 

N' oubliez pas , ', que cette of f re n' est valable 
que ^usqu'^ 

Lors du premier arr&t de I'imprimante, vous tapez le nom de la 
personne. Lors du second arr&t, vous tapez la date d'expiration de 
r off re. 
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Le tableur d' AppleWorks vous pemet de travailler avec des nombres 
sous forme de tableau (organises en lignes et colonnes). Les 
techniques de calcul du tableur vous permettent d'effectuer des 
previsions, de changer des donn6es et de voir immediatement 
I'impact de ce changement sur les autres infofmations. 

Ce chapitre presente les deux fonctions principales du tableur, 
illustre le deroulement de ses operations et traite les restrictions 
concernant ses fichiers. 

H Les deux fonctions principales du tableur 

Les operations du tableur se regroupent en deux fonctions 
principales, comme I'illustre la figure 9-1 . La premiere de ces 
fonctions, travailler sur des informations, vous permet de creer des 
tableurs comportant des nombres ou des formules illustrant des 
situations financieres ou autres, et permettant de les tenir a jour et 
prevoir I'effet qu'auraient sur elles des changements ulterieurs. La 
seconde fonction, creer des rapports, vous permet de creer des 
copies imprimees de vos informations, mises en page a voire idee. 
Lorsque vous creez un tableur, vous pouvez taper plusieurs formules 
elemental res et utiliser par la suite la fonction Copier du tableur pour 
inserer les memes formules ou des formules semblables dans 
d'autres parties de votre tableur. Vous pouvez commander le mode 
d'affichage des nombres et examiner le tableur sous differents points 
de vue afin d'obtenir plus de souplesse dans la manipulation des 
nombres, II est facile dgalement d'apporter h tout moment des 
modifications a un tableur. 

Lorsque vous cr6ez des rapports avec le tableur, vous pouvez 
specifier exactement quelle information vous desrrez imprimer et 
mettre cette infomiation en page exactement comme vous le 
desirez. Vous pouvez ensuite I'imprimer sur imprimante ou I'envoyer 
sur le Presse-papiers en vue de I'inclure dans un document de 
traitement de texte. 



Les deux fonctions principales du tableur 



Figure 9-1. Les deux princlpales fonctions tJu tableur 



Fictiiertableur 



Trauailler 
avec un 
tableur 



Rapports 



Fonctionnement 



La figure 9-2 est un organigramme des operations de gestion sur 
les fichiers du tableur. Toutes ces operations se situent au niveau 
REVUE/AJ OUT/MOD IF. 
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Figure 9-2. Organigramme de fonctlonnement du tableur 



Menu Principal 



Menu Ajouter 
Fichlers 



Nauveaj Tableur 



De zero 




D'un fichierDIF 
ou VislCalc 












i 



Tableur existant 





Liste des 
fichlers 







Revue/Aioul/Modif. 



Impres. 
sion 



Fonctionnement 
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H Restrictions concemant les fichiers 



Les fichiers du tableur peuvent contenir 1 27 colonnes sur 999 
lignes, soit un total de 1 26 873 cellules vides. 

Voici les restrictions concernant les cellules pleines : 



memoire vive de 64K 

Un ordinateur Apple avec une Environ 6000 cellules pleines 
memoire vive de 1 28K 

Les lignes sont numerotees de 1 a 999 ; les colonnes sent 
designees comme suit : 



AaZ 
AAa AZ 
BA aBZ 
CAaCZ 
DAaDW 



Si vous avez 



Le maximum est 



Un ordinateur Apple avec une 



Environ 1000 cellules pleines 
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^Travailler sur un tableau 



183 Constituer un tableau 

183 Concevoir un nouveau tableau 

185 Quelles reponses attendez-vous? 

185 Quelles valeurs donnent les reponses? 

186 Quelles formules permettent aux valeurs de donner les 

r6ponses? 

1 86 Comment doit se presenter voire tableau? 

188 Cr6er le tableau 

188 Apartirdezero 

190 A partir d'un fichier DIF 

190 A partir d'un fichier VisiCalc 

1 91 D6placer le curseur dans le tableau 

192 Taper et^diterl'information 

192 Taper des entries 

1 93 Editer des entries 

194 Utiliser des labels 

195 Utiliser des valeurs 
195 N ombres 

195 Pointeurs 

196 Fonctions 

198 Fonctions arithm6tiques 
200 Fonction financi6re 
200 Fonction logique 
202 Formules 

204 Travailleravec les valeurs standard du tableau 

206 Details concernant les valeurs standard du tableau 

206 Formats des valeurs 

207 Formats des labels 
207 Largeur des colonnes 
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207 Protection 

208 Recalcul 

208 Verifier les valeurs standard en vigueur 

209 Changer les valeurs standard du tableau 
209 Travailler avec les formats des cellules 

21 1 Details sur les formats des cellules 

211 Formats des valeurs 

212 Formats des labels 

212 Largeur des colonnes 

213 Protection 

21 3 Verifier les formats des cellules 

214 Changer les formats des cellules 

215 Visualiservotre tableau 

215 Gros plan sur les formules (zoom avant) 
215 Fixer et retirer une zone titre 

21 7 Travailler sur un tableau partag6 

218 Partager le tableau en deux fen&tres 

219 Faire passer le curseur dans I'autre fen&tre 
21 9 Synchroniser les deux fengtres 

21 9 Reformer le tableau en une seule fen§tre 

220 Effacer les contenus d'une zone du tableau 

220 Supprimer des lignes ou des colonnes 

221 Insurer des lignes ou des colonnes 

222 DSplacerdes colonnes ou des lignes dans un tableau 

222 Copier des informations 

223 Queues cellules peuvent Stre cellules d'origine? 
223 Quelles cellules peuvent etre cellules destination ? 

225 Copier exactement le contenu ? 

226 Copier le contenu en fonction de la nouvelle position ? 

226 D6marche a suivre pour copier 

227 Calculerde nouvelles valeurs 

226 Trier des informations dans le tableau 

229 Trouver une cellule ou une information donn6e 
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Travailler sur des donnees conlenues dans un tableau implique de 
faire appel k des techniques qui facilitent la consultation du 
tableau, I'affichage des nombres de diverses maniferes et leur 
redisposition lorsque cela s'av6re necessaire. Ces operations sent 
decrites dans ce chapitre. 



H Constituer un tableau 

Cette section pr^sente les notions gen6rales necessaires pour 
constituer un tableau et indique comment le creer a parttr de zero, 
^ partir d'un fichrer VisiCalc ou d'un fichier DIF. 



Concevo/r un nouveau tableau 

Pour planifier un tableau, vous devez d6cidez : 

• Quellesr6ponsesvousd6sirez. 

• Quelles valeurs sont necessaires pour produire ces reponses. 

• Quelles formules produiront les reponses. 

• Comment SB presenters le tableau. 

Ces problemes sont traites sommairement ici. Voir les sections 
specifiques pour plus de renseignements. 

Plusieurs exemples de tableaux compl6tent ce chapitre. Le 
premier de ces exemples, illustre par la figure 10-1, represente un 
avoir. L'actif et le passif y sont pr6sentes et totalises pour obtenir 
un avoir personnel. 



Constituer un tableau 
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Figure 10-1. Tableau Avoir personnel 



Fichieri Avoir personnel REVUE/AJOUT/MDDIF. Eac ! Menu Principal 

I ! 

2!Ayoir Personnel 1/1/64 

3! 

4! 

5IACTIF PASSIF 
&\ 

7 ' Li qu t di t*Bi- Factures; 

BIEspfeces 500 Sal er i es La+arp t t e 876 

f^Ccunptes-chfequ&s 435 Billet Pari&-Nlce 465 

lO.'Compte de d*pot 2.030 Midecin 330 

ill — — - D*ntiste 120 

12! 2.985 Assurance villa 150 

13! Assurance «yto 600 

14! Imnvobi 1 i sat i orisi A«»ur«nce-V i 6 4-i5 

15!Ep*rgne logement S.OOo 

lAiBons du Tr-*sor 1 . 000 3.006 

1 7! Assurance-u i e 17S.flD0 

IS! ~ — . Taxes et charges: 



La figure 1 0-2 illustre les resultats scolaires du deuxifeme trimestre 
d'une classe. Ces r6sultats y sont donnes test par test ; les 
moyennes de chaque etudiant et de chaque test 6tant calcul6es. 



Figure 10-2. Tableau Resultats du deuxl^me Irimestre 

Fichieri Resultats REUUE/AJOUT/MODIF. Etci Menu Principal 

1 ! 

2,' 2eine Trimestre 

3! 



4.' 




Notes 


Notes 


Note* 


Note« 




5! 


EUwes 


Test 1 


Test 2 


Test 3 


Tost 4 


Moyenne 


6f 


Awenir Georges 


9 


9 


8 


9 


88X 


7! 


Balder Paul 


e 


8 


? 


e 




8! 


Chre 1 1 en Jecquea 


7 


7 


■ 6 


5 


62-/. 


9'. 


En 1 1 er Roger 


& 


7 




5 


7oy. 


10' 


Hen i n I sabel 1 e 


10 


a 




8 


Bey. 


1 1 ! 


Jen ty Catherine 


s 


7 


'A- 


7 


6%V. 


12! 


Laual 1 o i 6 R i chard 


7 


7 


9 


8 ' 


7W. 


13! 


Hath i eu Guy 


3 


' 8 ' 


S 


6 




14! 


Normand Frangoise 


7 


6 


8 


7 


7W, 


15! 


Pou tot Joel ) e 


a 


6 


9 


& 


7iiy. 


16! 


Sel der Jeanne 


7 


8 


10 


9 


ss>: 


17! 


Wilt Norman 


8 


9 


9 


7 


82*/; 



18! 



Al 

Tapez una i nf ormst i on ou op t i on ti 
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Notre troisieme exemple est un tableau Echeancier de 
remboursement de pret. illustre a la figure 10-3. Le montant 
principal, I'lnt^ret, et la p6riode de remboursement y sont utilises 
pour calculer le paiement mensuel. 

Figure 10-3. Tableau Echeancier de prSt 

Fichier: Echeancier REVUE/AJOUT/MDDI F. Esc: Menu Principal 

3; Montant 75200 ======================== 

''i Nb/Annee 12 PRECISIONS ECHEANCES PRET 

5! Mb total 30 , ========================= 

■S! Taux 11,75 

0,12 

8? Taux 12,40 

9'- Versement 75?, 08 / , , 

■ ^ortissement 

J^; Verseinent N" Principal Montant Intfret 

Jfl 1. 75200,00 759,08 736,33 

Z........ 75177,26 759,08 736,11 

J^: 3 7515'9,29 759,08 735,39 

]°\ 4 75131,10 75P,08 735,66 

J^l : " - 5........ 75107,68 759,08 735,43 

'° 6. ...... . 75084,04 759,08 735,20 

Al 

■ TsfsBE une irvfispfriai ion ou option b 6-7 i Aide 



Ouelles riponses attendez-vous? 

La premiere etape dans la conception d'un tableau, et 
certainement la plus importante, consiste a determiner quelles 
sont les r6ponses que vous desirez que votre tableau produise. Le 
fait de savoir quelles r^ponses vous desirez obtenir facilite 
grandement toutes les etapes ulterieures. 
Si vous composez un tableau pour un budget personnel, comme 
celui de la figure 10-1, vous voudrez obtenir des totaux annuels et 
vos disponibilites liquides apres avoir soustrait vos d6penses de 
vos revenus. Si vous enregistrez les resultats de vos 6l6ves, 
comme dans la figure 1 0-2. vous d6sirerez la moyenne de chaque 
eleve ainsi que celle de la classe. Ou encore, si vous avez 
contracte un pret, comme dans notre exemple de la figure 10-3, 
vous desirerez savoir comment le montant de chaque versement 
affectera le montant principal. 



Ouelles valeurs donnent les r^ponses ? 

Apres avoir decide quelles reponses vous d6sirez que votre 
tableau produise, vous devez egalement d6finir quelles valeurs 
sont n^cessaires pour produire ces reponses. 
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Les rdponses d6sir6es 



Les valeurs qui les 
produisent 



Vos capitaux propres 

Les resultats de vos eleves et 
les moyennes de la classe 

Le remboursement mensuel 
d'un pret 



L'enumeration de votre actif et 
de votre passif 

Tous les r6sultats des tests de 
vos 6l6ves 

Le montant principal, le taux 
d'interet, et le nombre de 
mensualit^s 



Quelles formules permettent aux valeurs de donner les 
r^onses ? 

Apres avoir determine quelles reponses vous d6sirez obtenir et 

quelles valeurs pourront les produire, vous devez deflnir les 

formules qui produiront ces reponses. Par exemple : 

Actif net - passif net = capitaux propres 

Total des tests/nombre de tests = moyenne de la classe 



Comment dolt se presenter votre taUeau ? 

A ce stade, vous avez probablement une idee de la presentation 
de votre tableau. Par exemple, le tableau Capitaux propres est 
plus clair lorsque les elements de I'actif et ceux du passif sent 
r6partis dans deux colonnes distinctes. L'actif et le passif sont 
ensulte divises en groupes logiques dont les elements sont ^ leur 
tour repertories pour former un sous-total. L'actif total et le passif 
total sont donn6s a la suite en fin de colonne, puis apparaTt sur la 
derniere ligne le chiffre correspondant aux capitaux propres. 

De memo, le tableau Resultats du deuxi^me trimestre est plus 
parlant s'il est pr6sent6 sous forme de tableau, avec lignes et 
colonnes. Les divers types de resultats sont enum6r6s sur la ligne 
du haul tandis que les noms des 6ludiants sont list^s 
verticalement sur la gauche du tableau. La moyenne pour chaque 
6tudiant est calculee horizontalement, la moyenne de la classe 
pour chaque test etant calculee verticalement et apparaissant au 
bas du tableau. 

Dans notre dernier exemple, Ech6ancier de remboursement, 
plusieurs valeurs sont fournies en haut du tableau. Puis tous les 
chiffres du montant principal, des palements, de I'lnteret sont 
calcules dans une longue colonne. 

oci voulez-vous que soil plac6e Visualiser ainsi votre tableau vous aide h choisir la disposition la 
rinformation? mieux adaptee aux Informations que vous traitez. Bien sur, il y a 

autant de manieres de composer un tableau qu'il y a d'utilisateurs 
d'AppleWorks, vous pouvez done en trouver une qui corresponde 
vraiment a votre facon de travailler. 
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Les valeurs standard d6terminent 
I'affichage des labels. 



Les valeurs standard ddterminent 
I'affichage des valeurs. 



Les valeurs standard d^terminent 
la largeurdes colonnes. 



Les valeurs standard rfeglent la 
frequence de recalcul. 




Maintenant, il vous faut donner reality a votre tableau 
AppleWorks. Pour ce faire, vous devez specifier des valeurs 
standard. Ces valeurs standard d6terminent comment sont 
affich6es les informations et incluent : 

• Les formats standard des labels; 

• Les formats standard des valeurs; 

• La largeur des colonnes; 

• Quand et comment les calculs sont effectues. 

Un label est une information avec laquelle on ne peut effectuer de 
calculs. Une valeur est une information sur laquelle on effectue 
des calculs. L'utilisation de labels et de valeurs est detaill6e plus loin. 
Les formats standard pour les labels specifient si par exemple 
Actif est justifi6 a gauche, a droite ou centre. La selection par 
defaut proposee par AppleWorks est une justification a gauche 
pourtous vos labels. 

Les valeurs ou nombres, ont egalement des formats standard. 
Par exemple, la meme valeur, 1 234,56 peut §tre affichee de 
diff6rentes manieres : par exemple, 1 .234,56 (format Milliers), 
F 1 .234,56 (format Francs), et 1 234 (format D^fini sans 
decimales). La selection par d6faut pour les valeurs est : 
Appropri^ . Le terme approprie signifie que I'information est 
g^neralement affichee comme vous la tapez. 
Outre les formats des valeurs et des labels, vous devez definir la 
largeur des colonnes. Vous pouvez utiliser la selection par d6faut 
d'AppleWorks qui definit des colonnes d'une largeur de neuf 
caract^res. Vous pouvez, si vous le dSsirez, changer la largeur de 
toutes les colonnes ou uniquement de quelques-unes- 
Le calcul des valeurs est aussi regi par un reglage standard qui 
definit a quel moment est effectue le calcul et sa sequence 
d'execution, Vous pouvez choisir de demander a AppleWorks de 
calculer les valeurs automatiquement a chaque changement de 
valeur ou encore d'attendre de recevoir un signal de votre part 
avant de recalculer les valeurs. La selection par defaut 
d' AppleWorks est I'option Calcul automatique. Si cependant vous 
d6sirez donner le signal, reglez la frequence de calcul surManuel . 
Vous pouvez egalement definir la sequence d'execution des 
calculs. La selection par defaut d'AppleWorks est un calcul 
vertical puis horizontal. Vous pouvez opter pour un calcul 
horizontal puis vertical. Le tableau Echeancier de remboursement, 
par exemple, calcule horizontalement puis verticalement parce 
que le calcul d'une cellule depend du contenu de la cellule 
superieure. 

Les examples de tableaux des figures 10-1 h 10-3 vous presentent 
divers formats. 
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Le format standard des valeurs dans le tableau Avoir personnel 
est un format Milliers avec deux positions decimales : des points 
apparaissent entre les milliers et il n'y a pas de signe Franc, 
Le format standard des valeurs dans le tableau Resultats du 
deuxieme trimestre ne comporte aucune position decimale. Les 
pourcentages sur la droite sent donnes dans un format Pourcent, 
suivis du symbols correspondant. 

Le format standard des valeurs dans notre dernier exemple, 
Echeancier de remboursement, est un format D6fini avec deux 
positions decimales. 

Pour resumer, la conception d'un tableau implique : 

• Une prevision des valeurs d'entree et des formules n§cessaires 
pour produire les reponses ; 

• Une conception generate du tableau ; 

• La definition de I'affichage des valeurs et des labels, de la 
largeur des colonnes, et de la sequence d'execution des 
calculs. 



Cr6er le tableau 

Suivez ces directives pour cr6er un nouveau tableau : 

1. ChoisissezA;] outer des f ichiers sur le Bureau a 
partirdu Menu Principal. 

2. Selectionnez Cr^er un nouveau f ichier Tableur dans 
le menu AJOUTEE FIGHTERS . 

3. ChoisissezDe zero, D 'un f ichier DIF (m) ouD'un 
f ichier VisiCalc (E) dans le menu TABLEUH. 



A parUrtlez4ro 

Suivez ces directives pour cr6er votre tableau a partir de z6ro ; 

1. Tapez le nom du nouveau fichier. Les noms de fichiers peuvent 
compter jusqu'a 1 5 caract6res. Le premier caract^re doit §tre 
une lettre et etre suivi de lettres majuscules ou minuscules, de 
chiffres, de points ou d'espaces. Puis appuyez sur f^. 

AppleWorks affiche un tableau comme celui represente a la figure 

1 0-4. Les chiffres renvoient aux differents Elements detailles 

ci-apres. 



Chapitre 1 : Travailler sur un tableau 



Figure 10-4. Un nouveau tableau 



F i Ch i*r I Prev i « i ons 



REMUE/AJOUT/MOD I F . 



suRoF' 



Esc ! Menu Pr i nc i pal 



2i 

31 
41 
5! 
.SI 
7^ 
8< 

9! 

in 

121 
13f 
lA'. 
15! 
li! 
17^ 
18! 




Voir Travailler avec les valeurs 
standard du Tableau". 



Voir "Taper et ^diler 
I'information". 



1 . Le nom de votre nouveau fichier (ou tableau). 

2. Les lignes et les colonnes, ou coordonn^es, qui divisent votre 
tableau en cellules. Une cellule correspond a I' intersection 
d'une ligne et d'une colonne. 

3. Votre position dans le tableau. Ce que vous tapez apparaftra 
dans cette cellule. 

4. L'indicateur de cellule indique dans quelle cellule se trouve 
le curseur et donne le contenu de celle-ci. 

5. Le message de sollicitation du tableau. 

6. Le curseur qui demande I'entr6e d'une information en reponse 
au message de sollicitation. 

Vous pouvez maintenant commencer a taper vos informations 
dans votre nouveau tableau. Vous pouvez : 

• Specifier les formats standard pour les valeurs et les labels ; 

• D6finir la largeurdes colonnes; 

• Determiner la sequence et la frequence de recalcul ; 

• Taper les labels et les valeurs. 
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A pariir d'un fichier DIF 

Vous pouvez utiliser un fichier DIF - c'est-a-dire un fichier cree par 
la base de donnees d'AppleWorks, parVisiCalc, ou d'autres 
programmes - comme source d'un fichier de tableur. Toutefois, 
lorsque vous creez un fichier DIF, utilisez I'option C , ou colonne. 
Las informations sont alors dispos6es dans le bon ordre. 



Attention 

Vous devez convertir en ProDOS les fichiers DIF stock^s sur des 
disquettes DOS avant de pouvoir les utiliser pour constituer des 
fichiers AppleWorks. 



Les noms d'acc6s de lichier sont 
trait^s dans le chapiire 1 de ce 
manuel. 



Suivez ces directives pour constituer un fichier tableau a partir 
d'un fichier DIF : 

1. Si vous choisissez D ' un fichier DIF, AppleWorks 
demande le nom d'acc6s du fichier. Tapez le nom d'accds 
complet et appuyez sur [tU i. 

2. Tapez le nom AppleWorks du fichier, Les noms de fichiers 
peuvent compter jusqu'^ 15 caracteres. lis doivent commencer 
par une lettre, et peuvent §tre composes de lettres majuscules 
ou minuscules, de chiffres, de points et d'espaces. Puis 
appuyez sur 

A partir d'un fichier VisiCalc 

Vous pouvez utiliser un fichier VisiCalc comme source d'un fichier 
tableau. 

Attention 

Vous devez convertir en ProDOS les fichiers VisiCalc stock^s sur 
des disquettes DOS avant de pouvoir ies utiliser pour constituer 
des fichiers AppleWorks. 

Suivez ces directives pour constituer un fichier tableau partir 
d'un fichier VisiCalc : 

1. Si vous choisissez D 'un fichier VisiCalc , AppleWorks 
demande le nom d'acc6s du fichier. Tapez le nom d'accfes 
complet et appuyez sur [^. 

2. Tapez le nom AppleWorks du fichier. Les noms de fichier 
peuvent compter jusqu'a 1 5 caracteres. lis doivent commencer 
par une lettre, et peuvent §tre composes de lettres majuscules 
ou minuscules, de chiffres, de points et d'espaces. Puis 
appuyez sur 
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Remarque : AppleWorks ne chargera que \es fonctions 
VisiCalc qui sont aussi incluses dans AppleWorks. Par 
ailleurs. les formules comptant plus de 75 caract6res ne 
seront pas chargees. A noter encore que certaines 
commandes de mise en page de VisiCalc peuvent ne pas 
6tre charg6es. 

■ D6placer le curseur dans le tableau 

Vous pouvez d6placer le curseur cellule par cellule, ou plus 
rapidement, par unites d' informations plus importantes. Vous 
pouvez aussi deplacer le curseur vers une cellule donn6e. Voici 
comment proceder : 



Voir"Utlliserla rfegle 
d'AppleWorks" au chapitre 2 
pour savoir comment fonctionne 
la r^gle. 



Ce que vous d^sirez 

Deplacer le curseur de cellule 
en cellule verticalement 
ou horizontalement 



D6placer le curseur de cellule 
en cellule vers la droite ou vers 
la gauche 

D6placer le curseur sur la 
cellule k droite ou ^ gauche 
de r^cran, puis un 6cran plus 
loin dans la meme direction 

Deplacer !e curseur sur la 
cellule du haut ou du bas de 
I'ecran, puis un ecran plus loin 
dans la mSme direction 

Utiliser la regie d'AppleWorks 
pour deplacer le curseur 
proportionnellement d'une 
section verticale k une autre 



Ce que vous utillsez 

R],H,I, JJ 

Lorsque vous maintenez la 
touche enfoncee, le tableau 
se d^place et vous pouvez 
ainsi consulter d'autres parties 
H et [51- 1^ respectivement 

E - g ou [d] - 



- m ou H - m 
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Ce que vous d6sirez 



Ce que vous utilisez 



Placer le curseur dans une 
cellule donn^e 



Choisir Coordonnees (Vous 
pouvez taper C) 
Taper les coordonnees de la 
cellule desiree et appuyer sur 



Faire passer le curseur dans apres avoir partage 

I'autre partie de I'ecran partag6 I'ecran a I'aide delBI-ITl 



Taper et ^iter Vinformation 

Cette section vous explique comment taper et editer rinformation. 



Taper des entries 

II est facile de taper des informations dans des entries de tableau. 
Certaines regies sent ^ respecter : 

Ce que vous d^sirez 



Taper des informations dans les 
cellules 



Pour passer d'un curseur a 
I'autre 

Pour effacer un caractere sur 
la gauche du curseur 
Pour confirmer una entree 

Pour confirmer une entree ef 
d^placer le curseur dans la 
direction de la fleche 



Ce que vous utilisez 

Les deux curseurs. Le curseur 
de rempiacement, un 

rectangle clignotant, remplace 
rinformation qu'il recouvre. 
Le curseur d'insertion, le tiret 
clignotant, insere I'information 
h droite du caractere sur lequel 
il se trouve. L'information a 
droite du curseur se deplace 
vers la droite 

[DELETE ' OU (DEL) 
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Attention 

// est important de se rappeler qu'en pressant F>| , [<H . iXi , ou 
[U vous confirmez voire entree et deplacez le curseur sur une 
autre entree. Dans la base de donnies, cette meme action 
(presser Q ou j deplace le curseur a rint^rieur d'une entree. 



Editer des entries 

Pour 6diter des informations dans une cellule, utilisez la 
commande[ej-[u]. Pourcefaire ; 

1 . Placez le curseur dans la cellule oCj vous d^slrez 6diter. 

2. PressezLo;-[u], AppleWorks affiche lecontenu de la cellule sur 
la ligne d'entree, juste sous rindicateur de cellule. C'est la que 
vous 6djtez I'lnformation de la cellule. 

3. Choisissez maintenant I'une des options suivantes : 

Ce que vous d^sirez Ce que vous utilisez 

Corriger I'lnformation L'un des deux curseurs, passez 

de l'un a I'autre avec[5;;-|^ 

R^tablir I'entr^e initiale et PescI 
ramener le curseur sur le 
premier caractere de I'entree 

Deplacer le curseur sur les B et 
caracteres sans les modifier 

Effacer le reste d'une entree a | control I fvi 
partir de la position du curseur 



4. Pressez [J lorsque vous avez termine d'editer I'entree. 

Des que vous appuyez sur AppleWorks contrdle la validity de 
votre formule. II verifie, par exemple, si vous employez bien des 
parentheses lorsque vous utilisez des formules imbriqu6es. S'il y a 
un probleme, votre ordinateur emet un signal sonore et attend 
que vous corrigiez I'erreur. 



Taper et editer I'lnformation 
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Les labels sont des entrees sans valeur numerique. Ms servent 
generalement a designer les colonnes at les lignes. 

Toutes les entries qui commencent par une lettre sont 
automatiquement des labels. Les labels peuvent aussi 
commencer par des nombres ou par des caracteres speciaux, ou 
meme par des espaces. Lorsque vous desirez utiliser des labels 
commencant par des chiffres ou des espaces, vous devez les 
declarer comme labels. 

Pour declarer comme label une entree qui ne commence pas par 
une lettre, tapez d'abord ". Ceci signale a AppleWorks que vous 
commencez un label. Le " ne fait pas partie du label ; il est 
simplement interprete par AppleWorks comme un signal de label. 
Si un label est trop long pour entrer dans une cellule, AppleWorks 
le repartit automatiquement dans les cellules adjacentes non 
numeriques et non protegees. 

Pour obtenir un label repete comme ou ========== 

maintenez simplement la touche enfoncee jusqu'a ce que la 
cellule soit pleine, puis appuyez sur [^. L'indicateur de cellule 
annoncealors (Latel) Hepete--ou (Label) Eepete-=. 
Lorsque vous agrandissez la largeur de colonne, AppleWorks 
ajoute automatiquement le caractere. 
Les cellules repetees ne peuvent etre editees avec[5]-[0]. 

L'indicateur de cellule communique des renseignements 
concernant les labels, comme I'illustre le tableau 10-1. II indique 
que I'entree est un label et non une valeur et signale les 
dispositions particulieres de certaines cellules. 

Tabfeau 10-1. Comment les labels sont inseres dans les cellules 



Si l'indicateur de Et si vous tapez Vous obtenez le 
cellule annonce i'information label suivant 



suivante 



(Label) 
(Label) 
(Label) 
(Label) 
(Label, 



1 Jan 84 



"1 



Date : 



1 Jan 84 
Date : 



1 
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Les valeurs comprennent les nombres, les pointeurs, les fonctions 
et les formules. Cette section expllque de fa<?on d6taill6e chacune 
de ces formes de valeurs. 



Nombres 

Les nombres sont des entries qui sont utilis6es dans des calculs, 
lis d6signent une quantite d'unit6s comme des Francs ou des 
Croissants. 

Au d6part, les nombres du tableau doivent commencer par un 
chiffre compris entre et 9, par un signe plus (+) ou par un signe 
moins (-), ou par un point decimal (.). 
L'indicateur de cellule fournit des indications au sujet des 
nombres. comme I'illustre le tableau 10-2. L'indicateur precise si 
le nombre est une valeur et non un label, et donne les dispositions 
particulieres de certaines cellules. 

Tableau 10-2. Commeni sont ins^rds les nombres dans les cellules 



Si l'indicateur de 
cellule annonce 

(Valeur) 

(Valeur, 
Fonnat-F2) 
(Valeur, 
Format-DI) 



Et si vous tapez 

riitformation 

suivante 

1250 
136 

-4478,52 



Vous obtenez la 
valeur suivante 

1250 

F 136,00 

-4478,5 



Pointeurs 

Les pointeurs pointent sur des cellules dans le tableau. Ms 
demandenf k AppleWorks d'inserer dans la cellule en cours la 
valeur contenue dans la cellule potnt6e. AppleWorks lit la valeur 
presente de la cellule designee pour donner ^ la cellule active 
exactement la m6me valeur. 

Les pointeurs doivent commencer par un signe plus (+) ou par un 
signe moins (-) afin d'indiquer k AppleWorks que vous ne tapez 
pas un label. A la suite du signe plus ou moins, vous devez taper 
les coordonn^es de la cellule d6sign6e. Voici des exemples de 
pointeurs : +A5 et - Z280 . 
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L'indicateur de cellule communique des renseignements 
concernant les pointeurs, comme le montre le tableau 1 0-3. II 
annonce que le pointeur est une valeur, et non un label, et affiche 
le pointeur. 

Apr^s avoir entre un signe plus ou un signe moins, ou un point 
decimal, vous pouvez designer la cellule en utilisanl les touches 
fl6chees. Puis appuyez sur ou un autre signe plus ou moins ou 
un point decimal. Continuez la formule dans la cellule ou appuyez 
sur 

Tableau 10-3. Comment les pointeurs sont ins6r^s dans les cellules 



Si rindicateur de 
cellule annonce 

(Valeur, 
Format-F2) 

(Valeur, 
Format-D1 ) 



Et si vous tapez 

rinformation 

suivante 

+J30 



-I-C47 



Vous obtenez 
I'aff ichage suivant 

F136,00 

(si la cellule J30 

contient 136) 

-4478,3 

(si la cellule C47 

contient -4478.32) 



Fonctions 

Les fonctions sont des codes qui correspondent a un calcul 
simple ou complexe. Lorsque vous entrez une fonction dans une 
cellule, vous appelez une formule specials qui traite les cellules 
specifiees ou les valeurs fournies. Toutes les fonctions 
commencent par le symbole a et une abreviation qui d^signe la 
fonction, comme aSUM ou aSQRT. 

Supposons que vous tapez cette fonction dans la cellule C44 : 
aSUn(V15. . .V16) 

^SUH est le code qui signifie Additionner toutes les valeurs dans 
les cellules suivantes : et ( V1 5 . . . V1 6) d6signe les cellules 
V13. VI 4, VI 5 etV16. Lorsque la somme des cellules VI 3 ^ VI 6 
est calculee, elle est plac6e dans la cellule C44. 

Void d'autres examples de fonctions. Supposons que chacune 
d'elles est tapee dans la cellule A2 : 

^SQET (B44) signifie : trouver la racine carr^e de la valeur dans 
la cellule B44 et la mettre dans la cellule A2. 
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aMAX (C55; 125;A4*65) signifie : trouver la plus grandevaleur 
entre le contenu de la cellule C33, le nombre 125. etie resultatde 
la multiplication du contenu de ia cellule A4 par 65. puis mettre 
cette valeurdans la cellule A2. 

alNTCmg) signifie : mettre la partie entiere du contenu de la 
cellule M1 9 dans la cellule A2. 

Les fonctions sont toujours formul^es de ia facon suivante : 

• a ; 

• Le code qui d^signe iafonction. 

Les fonctions peuvent aussi comporter un argument Le tabieau 
1 0-4 pr^sente tous ies types possibles d'arguments. 

Tableau-10-4. Argurr)ents pour fonctions 
Argument Signification 

Vaieur Une vaieur simple, soit une reference de 

cellule, un nombre, ou une expression qui est 
evaluee a un nombre, comme (A19) 

S6rie Une serie de cellules adjacentes separees par 

trois points, comme (A36...A39) ou (A48...D52) 

Liste Une liste de valours simples ou domaines 

separ^s par des points-virgules, comme 
(D45:X19;135) ou (A36...A39;A48...D52) 

Les touches flechees sont tr6s utiles pour designer des 
coordonnees de cellule que vous desirez insurer dans une 
formule. Vous n'avez qu'a designer la cellule et continuer alors 
I'enonce de la formule. Par exemple, pour cr6er la formule aSUTl , 
tapez aSIM et utilisez alors les touches flechees pour designer la 
cellule V13. Tapez un point (.) pour continuer la formule et 
d6signez alors la cellule VI 6 et appuyez sur [i-J\. Tapez une 
parenthfese finale et appuyez sur 
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Fonctions arithm4tiques 

Le tableau 1 0-5 enumere les fonctions arithmetiques. A la suite du 
tableau 1 0-5 nous traitons les fonctions aNA, TERROR, aCHOOSE 
et ^LOOKUP. 



Tableau 10-5. Fonctions arithmetiques 



Fonction 

MBS(valeur) 
MVG(liste) 

aCHOOSE(liste) 



&COUNT{liste) 

aERROR(aucun 

argument) 

^INT(valeur) 

aLOOKUP(valeur; 

lisle) 



^MAXdiste) 
aMIN{liste) 
aNA(aucun 
argument) 

aSQRT(valeur} 
&SUM(liste) 



R^sultat 

La valeur absolue de I'argumenf 

La moyenne arithm6tique des valeurs de la 
liste 

La valeur dans la liste d'apres sa position 
(seconde, troisieme, quatrieme, et ainsi de 
suite) d6termin6e par la premiere valeur de la 
liste 

Le nombre d'entrees non vierges dans la liste 
ERBEUE 

La partie entiere d'un argument 

La valeur dans une seconde table 
correspondant k la position de la valeur qui 
est egale ou juste inf6rieure a la valeur citee 
dans I'argumenf 

La plus grande valeur dans la liste 
La plus petite valeur dans la liste 
Non disponible 

Racine carree de I'argument 

La somme de toutes les valeurs de la liste 



Tapez hNA dans les cellules ou vous savez que vous avez besoin 
d'une valeur mais que vous ne connaissez pas encore, Lorsque 
AppleWorks calcule des valeurs en devant utiliser le contenu des 
cellules qui renferment aNA , le r6sultat est ND . Ceci vous 
permet de reperer plus facilement les valeurs que vous devez 
encore taper. 
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TERROR 



aERROR fait apparaitre le message EERETIR dans la cellule od 
I'information a ete entree et dans toutes les autres cellules dent le 
contenu en depend. 

iCHOOSE 

^CHOOSE prend I'une des valeurs dans sa liste d'arguments en 
utilisant le premier element de la liste comme index pour les 
arguments suivants. Par exemple, supposons que la cellule A1 
contient aCHOOSE (B5 ; 1 8 ; 4? ; 59) ■ La cellule B5 est evalu6e 
pour voir si sa valour est 6gale a 1 , 2 ou 3. Si la valeur est 1 , le 
nombre 1 8 est place dans la cellule A1 , si la valeur est 2, alors 4y 
est retenu, si la valeur est 3. c'est 59 qui est insert. 

Si le premier Element est ou moins que 0, ou si sa valeur est plus 
grande que le nombre d'el6ments restants, alors aCHOOSE est 
consideree comme ND , 



ilLOOKUP 

^LOOKUP definit deux tables, la premiere est une ligne ou une 
colonne que vous specifiez, et la seconde est la colonne sur la 
droite de la premiere table ou la ligne situee sous la premiere 
table. Elle prend alors une valeur que vous fournissez, la valeur de 
recherche, et recherche de facon sequentielle la valeur dans la 
premiere table, egale ou juste inferieure a la valeur de recherche. 
Lorsqu'elle trouve la valeur correcte. elle retourne la valeur de la 
seconde table dans la cellule adjacente. Les valeurs de la 
premiere table doivent etre en ordre croissant. 

Si la valeur de recherche est plus petite que la premiere entree de 
la premiere table, ND est retourn6. Si la valeur de recherche est 
plus grande que toutes les valeurs de la premiere table, la 
derniere valeur de la table est retourn6e. 
La figure 1 0-5 illustre un exemple d'une fonction aLOOKUP. 



Figure 10-5. Table de fonct/on aLOOKUP 



Premiere table 



Seconde table 



10 


25 


60 


98 


5 


10 


15 


20 



La valeur de aLOOKUP (65;A4...D4) est 15. 
65 repr^sente la valeur rechercbSe. 
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FoncUon tinanci^rG 

aNPV (taux ; serie) calcule la valeur actualisee nette d'une serie de 
paiements egaux ou inegaux. Le premier argument est le taux 
d'interet, le deuxifeme argument est une serie de cellules qui 
incluent les paiements. 

Le taux de rentabilite interne d'un investissement est 6gal au taux 
d'interet qui produit une valeur actualisee nette de 0. Vous pouvez 
trouver ceci par approches successives. 



Fonction logique 

Voici plusieurs exemples de ^IF : 

alF(B1>B2;13;X19) 
alF(C11<5;14;J20/J19) 
alF(A1 = 3;11;B4-5) 

alF accepte trois valeurs. La premiere doit etre une valeur logique, 
c'est-a-dire une expression qui peut etre vraie ou fausse. La 
seconde et la troisi6me valeur peuvent etre toute valeur. 

alF utilise des operateurs logiques pour ^valuer si I'expression est 
vraie ou fausse. Selon qu'elle est vraie ou fausse, la valeur du 
deuxieme ou du troisi6me argument est retourn^e. Le tableau 1 0-6 
enumere les operateurs logiques que vous pouvez utiliser dans les 
expressions et leurs valeurs. 
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Tableau 10-6. Opirateurs logiques 



Op^rateur 

< 



Valeur 



<= 



> 



>= 



Inferieur h. L'expression est VRAIE si la 
premiere valeur de ^expression est inf6rieure 
6 la sulvante. Elle est FAUSSE si ce n'est pas 
le cas. 

Inferieur ou 6gal L'expression est VRAIE si 
la premiere valeur est inferieure ou 6gale h la 
valeur sulvante. Elle est FAUSSE si ce n'est 
pas le cas. 

Superieur a. L'expression est VRAIE si la 
premiere valeur est superieure k la suivante. 
Elle est FAUSSE si ce n'est pas (e cas. 
Superieur a ou egal L'expression est VRAIE 
si la premiere valeur est superieure ou egale ^ 
la valeur suivante. Elle est FAUSSE si ce n'est 
pas le cas. 

Egal a. L'expression est VRAIE si la premiere 
valeur egale la suivante. Elle est FAUSSE si ce 
n'est pas le cas. 

Different de. L'expression est VRAIE si la 
premiere valeur est diff6rente de ia suivante. 
Elle est FAUSSE si ce n'est pas le cas. 

Le tableau 10-7 illustre comment les valeurs d'une expression 
logique sont evaluees. 

Tableau 10-7. Evaluations d'une fonctlon IF 



< > 



Si la valeur du premier 
argument est 

VRAIE 

FAUSSE 

ND 

Non logique ou ERREUR 



L'expression est 6valu6e it 

Valeur du second argument 
Valeur du troisifeme argument 
ND 

ERREUR 
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Fomules 

Les formules sont des instructions mathiematiques qui calculent 
des nombres. Eiles sont stock6es dans des cellules du tableau et 
leurs valeurs sont calculees lors de chaque recalcul (automatique 
ou manuel). 

Les formules sont compasses de : 

• Nombres; 

• Op6rateursaritlim6tiques{+ -*/ "); 

• Pointeurs, comme (+A60U +B17); 

• Fonctions. 

La figure 10-6 illustre le fonctionnement d'une formule. 



Figure 10-6. Comment fonctionne une formule 



Fi ch i er i Preu i 9t on« 



REyUE/AJQUT/MODI F . 



F' 



Esc I Menu Pr i nc I pal 



1 ! 

2: 

3>. 



1113 



39 



5! 
6! 
71 
81 
9'. 
10! 

11 r 

12! 
13! 
14) 
J5! 
16! 
17! 
IS! 



105,46 



F9j (Valeur, Forinat-D2) tefl/Ct 
T«pt2 untf information ou option 6 



6 -? I Aide 



La cellule F9 contient 
la formule +B4/C4. 



Aprfe calcul, la 
cellule F9 contient 
iDujours la formule 
+B4/C4. Mais le resultat 
du calcul 105,46 
est affich6. 



La cellule C4 contient 
la valeur39. 



La cellule B4 contient 
la valeur4113. 
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Les formules doivent commencer par un signe plus (+), un signe 
moins (-), une virguie decimale, des chiffres compris entre et 9, 
une parenlh^se gauche ((), ou le signe h. L'indicateur de cellule 
fournit des renseignements concernant les formules. comme 
rillustre le tableau 1 0-8. L'indicateur de cellule annonce que la 
formula est une valeur et affiche la formule. 



Tableau 10-9. Comment les formules soni p/acees dans les cellules 



SI l'indicateur de 
cellule annonce 

(Yaleup) 



Et si vous tapez 

■'information 

suivante 

+ B6*C4 



(Valeur, 
Foniiat-F2) 
(Valeur, 
Format-D1) 



+C4-114 



+C4-B7 



Vous obtenez 
I'affichage suivant 

1250,00 
(si la cellule B6 
contient 5 et si la 
cellule C4 contient 
250) 

F136,00 

-4478,3 
(si la cellule B7 
contient 4728,32) 

Presse2[5]-[z;ipourfaire un zoom avant suria formule de chaque 
cellule. Seule la portion de la formule qui correspond a la largeur 
de la cellule sera affich^e. Si vous pressez^-[p]pour imprimer le 
tableau tout en restant en gros plan, les formules sont imprim§es, 
Pressez^-JJpour revenir^ un plan general et pour que les 
cellules reprennent leur aspect normal. 

Vous pouvez utiliser les touches flechees pour designer les 
cellules dont les formules font usage. Ceci vous epargne la t§che 
de taper les coordonnees des cellules. Apres avoir utilise les 
touches fl6chees pour designer la cellule ou pour y placer le 
curseur, appuyez sur puis continuez la formule ou appuyez 
sur |»-i de nouveau. 
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■ Travailler avec /es valeurs standard du tableau 



Voir'Travailleravec les formats 
des cellules" pour plus 
d' informations concemant les 
valeurs standard. 



Les valeurs standard du tableau determinent la fatpon dont les 
informations du tableau sent affich^es. Elles indiquent, par 
exemple, si les labels sont justifies a gauche, a droite, ou centres 
dans les cellules. Elles sp6cifient aussi le nombre de positions 
d6cimales que les valeurs comporteront ou si celles-ci doivent 
etre accompagnees d'un symbole de pourcentage ou du signe 
Franc. 

Avant de commencer ou a tout moment lorsque vous travaillez 
sur un tableau, vous pouvez changer les valeurs standard par 
defaut. Vous pouvez changer les valeurs standard du tableau avec 
la commande^nJ-iY'. expliquee plus loin dans cette section. Aprfes 
avoir change les valeurs standard, toutes les Informations sont 
affichees selon vos nouvelles specifications. 

Les valeurs standard du tableau concernent les formats de 
valeur, les formats de label, les largeurs de colonne, la 
protection et le recalcul. 

Vous pouvez annuler les valeurs standard du tableau pour 
certaines cellules avec la commande [e]-[x] . Les valeurs standard 
ont effet sur I' ensemble du tableau, alors que la commande de 
format { {^-Ix}) n'agit que sur une cellule ou un groupe de cellules 
donne. 

La figure 10-7 illustre I'affichage d'un tableau. Les nombres 
renvoient aux explications relatives aux valeurs standard du 
tableau qui sont donnees plus loin. 
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Flgura 10-7. Valeurs standard du tableau 



Fi ch i er ; Resul tats 



REVUE/^iJOUT/MODI F . 



I I 
2f 
31 
■»! 
51 

a: 

7'. 
8! 
91 

lo; 

1 1 ! 
12! 
13! 
Mf 
15! 
\A\ 
17! 
18! 



2eme Tnmestre 



A^en i r Georges 
Balder PauI 
Chrfitien Jacques 
En t i er Roger 
Hen I n Isabel 1 e 
Jen Gather i ne 
Laual 1 oi s Ri chard 
Ma th i eu Guy 
Normand Francois* 
Poutot Joelle 
Se 1 der Jeanne 
Wilt Norman 



Esc I Menu Pr i nc i pal 



Notes 


Notes 


Notes 


Notes 




Test 1 


Test 2 


Test 3 


Test 4 


Moxenne 


o 


9 
tit 


Q 

y 


P 
8 


82/1 


7 
8 
10 
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7 

a 

7 
3 
7 


7 , 
7 

7 
7 
8 

s 


B 
9 

9 
5 
8 
9 
1£} 


S 

5 
8 
7 

D 

6 
7 
& 
9 


70^ 

88^: 
A^y. 

7-zy. 

SEW 


a 

\ 


/ 


f 

1 


7 


B2-/. 


\ 














/ 

6- 






Y 


/ 


? ! Aide 




2 


3 







Tape I 



ne i n-f offnat i on Ou opt i on ^ 
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Voir "Protection" et "Recalcul". 



1. Les labels sont justifies h gauche. 

2. Les nombres sont donnes dans le format Appropri6 avec le 
nombre requis de positions decimales. 

3. Les colonnes ont une largeur de neuf caractferes. 

4. Les labels apparaissant en haut des colonnes font exception 
aux valeurs standard du tableau. 

Les deux autres valeurs standard du tableau - ordre et frequence 
de recalcul, et protection - ne sautent pas aux yeux torsqu'on 
examine un tableau ; elles sont visibles uniquement lorsque vous 
utilisez le tableau. 

Rappelons que les valeurs standard n'ont rien h voir avec le 
contenu de la cellule, mais uniquement avec ce qui est affich6. 
Par exemple : 

Si vous Et si la valeur Est Et stocltd 

tapez standard est affich6 

1,2345 



1 



Decimal fixe, aucune 1 1,2345 

position d6cimale 

Decimal fixe, trois 1 ,000 1 

positions d§cimales 
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D4tails concemant f es valeurs standard du tableau 

Les valeurs standard du tableau sont decrites de fapon d6taill6e 
dans cette section. Les instructions concernant leur modification 
sont donnfees dans la section "Changer les valeurs standard du 
tableau". 



Fonnats des valeurs 

Cinq formats de valeur sont offerts comme formats standard - 
Defini, Francs, Milliers, Pourcent et Approprie. Ces formats sont les 
formats affiches par les cellules sans disposition de cellule 
specifique. Le tableau 10-9 les recense. 
[^-|vi vous permet de changer les valeurs standard du tableau. 
Par exemple, si vous faites un budget, vous pouvez d6finir un 
format de valeur particulier avec cette commande. Par la suite, 
toutes les valeurs tapees ou calcul6es dans le tableau seront 
affichees dans ce format. 



Tabfeau 10-9. Valeurs standaid des valeurs 



Format 

D6fini 

Francs 



Milliers 



Pourcent 



Approprie 
(d6faut) 



Description 

Contient un nombre d6fini de positions 
decimales, 0-7 

Comme le format Milliers mais avec 
un signe franc devant chaque valeur 



Insure des points entre les milliers. 

Contient un nombre 

fixe de positions decimales, de a 7 

Un pourcentage avec un nombre specifie 
de positions decimales (0-7). Ce format 
multiplie la valeur de la cellule 
par 1 00 

Dans le format Appropri6, AppleWorks 
essaie d'afficher les nombres 
exactement comme vous les tapez. Les 
nombres sont justifies ^ droite dans 
la colonne avec un espace h I'extr&me 
gauche de toutes les colonnes. Les 
z6ros sur la droite apres la virgule 
d^cimale sont supprim6s 



Exemple 

163 
-137,00 
F 113,58 
F 1.345.09 
-F4,66 
F 1,6 
1.345,09 
-4,66 
113,58 
1235,7% 
-4,25% 
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Si un nombre ne peut Stre loge dans la largeur que vous avez 
definie pour la colonne, 11 est stocke comme vous I'avez tap6 mais 
des symboles de livres anglaises (£) sont affich6s. La cellule se 
presente alors comme ceci : £££££. Augmentez ou diminuez la 
largeur de colonne si necessaire. 



Formats des labels 

Trois formats de label sont offerts comme formats standard du 
tableau - justifie & gauche, justifi^ a droite et centr6 Le tableau 
10-10 les d§crit. 



Tableau 10-10. Valeurs standard pour les labels 



Format Description 

Gauche Les labels sont justifies a gauche 
(defaut) dans les cellules 

Droite Les labels sont justifies ^ droite 
dans les cellules 

Centr6 Les labels sont centres dans les 
cellules 



Exemple 

I Jan I 

I Jan ' 
I Jan ' 



Largeur des colonnes 

Les colonnes ont une largeur par d6faut de 9 caracteres lorsque 
vous creez un nouveau tableau. Vous pouvez changer cette valei 
standard ; elle peut varier de 1 ^ 75 caracteres. 



Protection 

Vous pouvez proteger les cellules afin que les entrees ne puissent 
6tre chang6es accidentellement par vous ou par une autre 
personne utilisant voire tableau. A la suite de quoi, le contenu des 
cellules ne peut etre chang6 que lorsque AppleWorks le recalcule. 
La protection est effectu6e avec une combinaison des 
commandes:6]-rv] et [ai-[x] . La commands [dj-[v] met en vigueur 
ou annule la protection sp6cifi6e par la commande[5]-[x]. La 
selection par defaut d'AppleWorks est de prot6ger les cellules, 
ainsi toutes les cellules que vous prot6gez avec la commande' 
l3]-[x] sont automatiquement prot6g6es sauf si vous avez r6gl6 la 
valeur standard sur non-protection. 

Vous pouvez temporairement supprimer la protection pour 
apporter des modifications et la r^tablir en utilisant [^-0 . 
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Recalcul 

Lorsque vous tapez une nouvelle valeur dans votre tableau, 
AppleWorks recalcule toutes les valeurs en tenant compte de la 
nouvelle valeur. La fonction Recalculer a cependant deux 
r6glages diff^rents - le reglage de sequence et le rSglage de 
frequence. Le tableau 10-1 1 les decrit. 



Tableau 10-1 1. Ordre el frequence de recalcul 



Ordre de recalcul 

Par lignes 



Par colonnes 
(par d6faut) 



Frequence de calcul 

Automatique (defaut) 



Manuel 



Ce qui signif ie 

Les valeurs sont calcul6es en 
fonction des formules dans les 
cellules, d'abord 
horizontalement puis 
verticalement 

Les valeurs sont calcul^es en 
fonction des formules dans les 
cellules, d'abord verticalement 
puis horizontalement 



Ce qui signifie 

AppleWorks recalcule 
automatiquement de nouvelles 
valeurs lorsque vous changez 
une valeur 

AppleWorks recalcule de 
nouvelles valeurs uniquement 
lorsque vous utilisezia 
commande [dj- [k] (pour 
Calculer) 

Si vous tapez de nombreuses valeurs et formules, vous desirerez 
peut-etre taper vos informations, puis calculer. Pour ce faire, 
passez en recalcul manuel. 



Verifier les valeurs standard en vigueur 

Les valeurs standard en vigueur dans votre tableau apparaissent k 
la fin de I'affichage d'aide. PressezS^-Qpour les consulter. 
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Changer les valeurs standard du tableau 

Les modifications apport6es aux valeurs standard ont effet sur 
I'ensembie du tableau. Voici comment changer ces valeurs 
standard : 

1. Pressez[^-[v]. 

2. Choisissez Valeur, Label, Colonne, Protection ou 
Recalciilez' selon que vous d6sirez changer les valeurs 
standard des valeurs, des labels, de la largeur des colonnes, de 
la protection, ou du recalcul. 

Si vous choisissez 



Valeur 



Label 



Largeur colonne 



Protection 



Eecalculer 



R^pondez de la f aeon 
suivante 

ChoisissezD^f ini , 
Francs , Milliers , 
Pourcent ou AppropriS 

Puis, pour tous ces choix sauf 
Appropri6 , tapezle 
nombre de positions dScimales 
et appuyez sur 
Choisissez Gauche , 
Droite , ou Gentr^ 

Utilisez [d^ - H ou [fi] - 
pour changer la largeur des 
colonnes. Appuyez sur[|sc| 
lorsque vous avez termini 

R6pondez Non ou Oui . Oui 
met en vigueur la protection, et 
Non ignore la protection 
Choisissez Ordre ou 
Frequence 

Pour Ordre, choisissez 
Lignes ou Colonnes 
Pour Frequence, choisissez 
Automatlque ouHanuel 



Travailler avec les formats des cellules 

Lorsque vous travaillez avec les valeurs standard du tableau, vous 
specifiez comment toutes les cellules du tableau doivent &tre 
affichees. Mais vous pouvez annular ces valeurs standard pour 
des cellules donnees du tableau - les cellules d'une ligne ou celles 
de deux colonnes par exemple. Ces specifications de substitution 
sent appel6es format de cellule. Vous sp6cifiez le format d'une 
cellule donn6e a I'aide de la commande [o]-[x] , d6crite plus loin 
dans la presente section. 
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Voir "Travaillersurles valeurs 

standard" pour plus 

d' informations sur les valeurs 

standard. 



Figure 10-8. Formats de cellules 



Le format d'une cellule porte sur les formats de valeurs, les 
formats de labels, la largeur des colonnes et la protection. 

Des formats de cellules sont itiustres dans Texemple de tableau 
donn6 k la figure 1 0-8. Les numeros renvoient aux numeros du 
texts. 



Fi ch i i Resul tats 

= =CItA========: B====«=H" C= 



1 ! 
2t 
3'. 
4! 
51 
6' 
?• 
ai. 
9! 

10! 
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121 

13! 

14! 

15! 

I^! 

17! 

18! 



REMUE/AJOUT/MODI F . 



Esc : Menu Pr i nc i pal 

.==e=======H==== 



2»irie Trimestre 



El ^ues 

Aven i r Georges 
Balder Pau! 
ChrS t i en Jac ques 
En t i er Roger 
Hen i n I sabe I I e 
Jenty Cather i ne 
Laual 1 oi s Ri chard 
Math i eu Guy 
Normand Frangoise 
Poutot Joel le 
Se I der Jeanne 
Wilt Norman 
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1. Les valeurs standard d6finissent une largeur de colonnes de 
neuf caracteres. les labels sont justifies k gauche, et les valeurs 
ont des positions d6cimales appropri6es. 

2. Ces valeurs sont dans une disposition Pourcent, Leur format 
de cellule a priority sur la valeur standard des valeurs. 

3. Ces labels sont justifies a droite. Leur format de cellule a 
priority sur la valeur standard des labels. 

Les formats de cellules que vous sp6cifiez pour un groupe de 
cellules ne modifient que les cellules qui contiennent le type 
d'Informations specific. Par exemple, lorsque vous sp6cifiez la 
disposition des valeurs dans un groupe de cellules, les valeurs 
d^\k contenues dans ce groupe de cellules sont r6affich6es selon 
vos specifications, mais les cellules sans information ne sont pas 
concern6es par ces specifications sauf si vous les speclfiez avec 
les options de Saisie ou Bloc de la commande [^-[x] . Ainsi, si vous 
sp6clfiez des dispositions avec Lignes et Colonnes. les nouvelles 
valeurs que vous tapez ne sont pas affich§es selon cette 
specification, mais selon la valeur standard du tableau. 
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Le meme principe s'applique lorsque vous sp6cifiez la disposition 
des labels pour un groupe de cellules. La specification ne 
s'applique que pour les cellules qui contiennent d6jS des labels, et 
pour les cellules sans Information seulement si vous avez utilise 
r option Saisie ou Bloc de la commande[5^,-[x'. 
L'indlcateur de cellule affiche la disposition de la cellule si elle est 
differente des valeurs standard du tableau. Par exemple, si la 
valeur standard pour les labels est Justifi§ ^ Gauche, et si vous 
avez specific qu'une cellule doit etre justifi6e a droite, l'indlcateur 
de cellule affiche (Label , Format -D) . 



Details sur les fomats des cellules 

Les formats de cellules sont d6crites de facon d^taillee dans 
cette section. Les instructions pour les changer sont donnees 
dans la section "Changer les formats des cellules". 



Fomats des valeurs 

Six formats de valeurs sont proposes - D6fini, Francs, Miiiiers, 
Pourcent. Appropri6, et Standard. Ces formats sont affich6s par 
des cellules donn6es dans le tableau. Le tableau 10-1 2 les decrit. 



Tableau 10-12. Valeurs pour les formats de valeurs 



Format 


Description 


Exemple 


Defini 


Contient un nombre defini de positions 
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decimales, 0-7 


-137.00 


Francs 


Comme le format Miiiiers mais avec 


F 1.345,09 




un signe F devant chaque quantite 


-F4,66 






F 113.58 


Miiiiers 


Insure des points entre les miiiiers. 


1.345.09 




Contient un nombre 


-4,66 




fixe de positions decimales. de ci 7 


113,58 


Pourcent 


Un pourcentage avec un nombre 


1235,7% 




specific de positions decimales (0-7). 


-4,25% 




Ce format multiplie la valeur de la cellule 






par 100 
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Format 

Approprie 



Description 



Exempie 



Dans le format Approprie, AppleWorks 
essaie d'afficher les nombres 
exactement comme vous les tapez. 
Les nombres sont justifies k droite 
dans la colonne avec un espace a 
I'extreme gauche de toutes les 
colonnes. Les zeros a droite apr6s 
le point decimal sont supprimes 

Standard Le format standard retablit les 

valeurs standard dans le groupe de 
cellules sp6cifi6. 
Si un nombre ne peut etre loge dans la largeur que vous avez 
d^finie pour la colonne, 11 est stock6 comme vous I'avez tap6 mais 
des symboles de livres anglaises (£) sont affiches. La cellule se 
presente done comme ceci : ££££££. Augmentez ou diminuez la 
largeur de colonne si necessaire. 



Foimats des labels 

Quatre formats de labels sont proposes - justifi6 Gauche, justifie 
k Droite, Centre et Standard, Le tableau 10-13 les d^crit. 



Tabfeau 70-13. Valeurs pour la dispositior\ des labels 



Format 

Gauche 

Droite 

Centr6 

Standard 



Description 

Les labels sont Justifies a gauche 
dans les cellules 

Les labels sont justifies k droite 

dans les cellules 

Les labels sont centres dans les 

cellules 

Le format standard retablit dans 
les cellules sp6cifi6es les valeurs 
standard du tableau 



Exempie 

Jan I 

Jan I 
Jan I 



Largeur des colonnes 

Vous pouvez changer la largeur d'une ou de plusieurs colonnes, si 
vous le d6sirez. Les colonnes peuvent avoir una largeur comprise 
entre 1 et 75 caracteres. 
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Protection 

[5]-[x]vous permet de specifier quelles cellules seront protegees 
et comment elles le seront : 

• Seuls des labels peuvent dtre entr6s; 

• Seules des valeurs peuvent etre entries ; 

• Aucune modification n'est autoris6e; 

• Toute modification est autorisee. 

La protection ne concerne que les cellules qui contiennent dej^ 
des entrees ou des formats de cellules. Vous pouvez proteger des 
cellules sans information si vous utilisez I'option Entree ou Bloc. 
La protection ne fonctionne pas sur des Irgnes ou des colonnes 
entieres. 

Le tableau 10-14 illustre les diff§rents reglages possibles pour les 
options [6]- [v]et pour[6]-[x]. 



Tableau 10-14. Passibilit^s de protection de cellules 



Lorsque[5^i-[v 6galeOui ou Non, les 
cellules sont prot6g6es de certaines 
f a9ons : 

Oui Non 



Les options ix] 
autorisent 

Labels seulement 

Valeurs seulement 

Rien 
Tout 



Seuls les labels 
peuvent etre entr6s 
Seules les valeurs 
peuvent ^tre entrees 
Protection totale 
Aucune protection 



Aucune protection 

Aucune protection 

Aucune protection 
Aucune protection 



Verifier les formats des cellules 

Vous pouvez visualiser les formats sp6ciaux d'une cellule en 
consultant son indicateur de cellule. Par exemple, une cellule 
avec un format de label justifie a droite indique (Latel , 
Format-D) . 



Travailler avec les formats des cellules 



Changer les formats des cellules 

Voici comment changer les formats des cellules : 

1. Pressez[5]-[x]. 

2. Choisissez Saisie , Lignes , Golonnes , ou Bloc . 



Si vous 
choisissez 



Alors 



Lignes Utilisez les touches flechees pour mettre en 

valeur les lignes et appuyez sur \^ 

Golonnes Utilisez les touches flechees pour mettre en 

valeur les colonnes et appuyez sur 

Bloc Utilisez les touches fl6ch6es pour mettre le 

bioc en valeur et appuyez sur 

3. Choisissez Valeur , Label, ou Protection, selon que 
vous d6sirez changer le format de la cellule pour les valeiirs, 
les labels, ou la protection. 

Si vous avez choisi Colonnes dans I'^tape 2. 1'^tape 3 vous 
propose une option suppl6mentaire, Colonne . 



Si vous 
clioisissez 

Taleur 



Latel 
Colonne 

Protection 



R6pondez de la fa9an 
suivante 

Choisissez Defini, Francs, 
nilliers , Pourcent , Appropri^ , 
ou Standard, tapez le nombre de 
positions d^cimales et appuyez sur ^ 

Choisissez Gauche , Droite, Centri, 
ou Standard 

Utilisez [d] - [3 ou [3] - B pour changer la 
largeur des colonnes. Pressez | esc| lorsque 
vous avez termlne 

Choisissez Labels seulement , 
Valeurs seulement, Eien, ouTout 



214 



Chapitre 10 : Travaillersur un tableau 



Visualiser voire tableau 



Dans la plupart des cas vous visualisez votre tableau au niveau 
REVUE/AJOUT/MODIF. qui apparait lors de I'appel initial du fichier. 
Vous pouvez cependant le visualiser de differentes maniferes, ce 
qui vous permet de voir plus facilement ce qui vous int6resse. 
Vous pouvez : 

• Faire un zoom avant sur les formules contenues dans les 
cellules; 

• Partager le tableau en deux fenetres cote i c6te, ou en une 
fenetre en haut et une fenetre en bas. Lorsque vous effectuez 
un changement dans une fen&tre, vous pouvez alors visualiser 
I'effet du changement dans I'autre fen§tre; 

• Immobiliser une zone titre a I'affichage et utiliser alors le 
curseur pour deplacer le reste du tableau. Ceci vous permet 
d'associer facilement les nombres avec les labels. 



Gros plan sur les fomules (Zoom Avant) 

Pressez"5]-Tl pour faire un zoom avant et afficher les formules de 
toutes les cellules. Vous ne pouvez cependant voir que la partie 
de la formule qui peut ©tre logee dans la largeur de la cellule. 
Faites un zoom arriere pour retablir I'apparence normale du 
tableau en pressant de nouveau[6]-[|]. 
Vous pouvez imprimer les formules en pressant [a]- [E Pendant 
que vous gtes en gros plan. 



Fixer et retirer une zone-titre 

AppleWorks vous permet de d6finir une zone de labels immobile 
en haut ou sur la gauche de I'affichage. ou aux deux endroits. La 
figure 10-9 illustre un tableau avec une zone-titre. Apres avoir 
immobilise une zone de labels, vous pouvez visualiser le reste du 
tableau. 

La mise en place d'une zone de labels immobile facilite la 
consultation des informations, puisque vous pouvez toujours 
savoir a quel label une information donn6e se rapporte, quel que 
soit remplacement de I'information dans le tableau. 



Visualiser votre tableau 
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FigurB 10-9. Tableau avec zone-Wire sup4rieure 



Fichleri Budget REVUE/AJOUT/MaOI F . Esc: Menu Principa! 

tauaassne Eaeca ttf^^ssos eaciLxaan bl keqi sk.b'j: Qssik •sase re ?=;v =ce=x= f =sbi==e== F== ===== = | j==== ==== t-f= == oa 

1 ! 

2 ' t tl 'JT ir^rni trW] i^WLTTi^rWiTFiJiT.'. *^ rr* 

3' 
4r 
5! 

6! Conlsntj 

7! .__ 

8'. 

9! Reuenu&i 
to ! Pierr* 

i2! 

13^ Total reyanua 
14' 

J 5.' 

1 6 '. Ddpenses : 
17! MaiBOn 

18? Hypoth&que i.OOO 6.Q0O 6,000 18.000 



Al 

T»p#i une i n-format i on ou option d . d -? : Aide 



Pour mettre en place une zone-titre : 

1. Mettezlecurseur 

• Dans une cellule situee juste sous la derniere ligne de la zone 
de labels ; 

• Dans une cellule 6 droite de la colonne de droite de la zone- 
titre; 

• Dans une cellule qui correspond au coin extferieur de la zone- 
titre si vous immobilisez des zones de labels en haut et sur ta 
gauche. 

2. Pressez[6]-[M]. 

3. Choisissez Haut , Gauche , ou Les deux . 

Vous pouvez utiliser toutes les touches de d6placement du 
curseur pour deplacer le curseur sur la zone non immobile. Vous 
pouvez aussi deplacer le curseur "sous" la zone-titre pour changer 
les labels. 

Void comment supprimer une zone-titre : 

1. Pressez "51- [mI . 

2. Choisissez Aucun pour supprimer la zone de labels. Appuyez 
sur I ESC I si vous changez d'avis. 



Page 1 

NOTRE BUDGET 

Total 

J«n Ppy Mar Tr imefttr* 



12.500 12.500 12.500 37.500 
13.500 13.500 13.500 40.500 



26.000 26.000 26.000 78.000 
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Travailler sur un tableau partag4 

II peut arriver que vous vouliez partager le tableau afin de pouvoir 
voir deux parties a la fois. Vous pouvez le partager en deux 
fengtres cote ^ cote ou en une fenetre superieure et une fen&tre 
inferieure. 

Le partage du tableau en deux fen&tres vous permet : 

• De taper une nouvelle valeur dans une cellule et de voir le 
resultat dans une cellule eloignee; 

• De consulter simultanement deux parties eloignees du 
tableau. 

Les figures 10-10 et 10-11 iilustrent deux tableaux partag6s. 
Figure 10-10. Tableau partagd horizantalement 

Fichier! Budget REVUE/AJDUT/MODI F . Esc: Menu Principal 

====== = A=='™*=== e=™== ■== C===™= [>=an™== E=======F======== G=«=== === H= === 

2 ! ="====™™====™====-i====™=======™==s===== 

V, Page 1 

^, NOTRE BUDOET 

Z.\ r. ^ Total 

6. Contenu Ja.n Fey Mar Trimestre 

=i2a^===^ta ==i=aix: B===k»m== C=====o£>=!==™== E===33ie==F ======== G========H==== 

Argent pocbe 300 300 300 900 

Cours i n-f oriiia t i que 3 . 330 3 . 330 3 . 330 9 , 990 
2°; Loisirs eOO 800 600 2.400 

"^^t^' d^penses 25.740 25.740 25.770 77.250 
52! ~ ' ~ 

^f: 260 2*0 230 750 

Niveau tr^gorerie d^but 260 520 

55; Niueau trSsorerie fin 260 520 750 750 

A56 

Tapez une i n-f orms t i i^n ou option d . ^j^^ 



Visualiser votre tableau 
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Figure 10-1 1. Tableau partag4 verticalement 



Ftch.en Budget REUUE/AJOUT/MODI F . E«c i Menu Princip*! 



1 1 

2!== 



1 ! 

2 ' Hna^aEsnnHVEiaEaaEBsaEniD 



3! Pag* 1 



7i 
S! 



Pai"t du 



7! 
8i 



9! Reu»nusi 91 

Pierrr 12.500 lO! 37.300 

!i; H#14ne 13.300 U! 40.500 



12! 



12!- 



13! Total reuenus 2A.00O 131 7S.00O 



141 
15 



14! 
15- 



1 6 ! D*p»n»eB ( 16! 
1 ?! Ma I son 171 

'SI Kypoth^que 6.000 IS! 18.000 

no 



Tapez une information ou option d 5 _7 . ^j^j^ 

Cette section vous explique comment 

• Partager un tableau en deux fenetres ; 

• Faire passer le curseur d'une fen§tre a I'autre; 

• Synchroniser le mouvement des deux fen§tres ; 

• Reformer le tableau en une seule fen&tre. 



Partager le tableau en deux fenetres 

Voici comment partager le tableau en deux fengtres : 

1. Si vous partagez le tableau en deux fenetres cote h cote, 
mettez le curseur dans une cellule de la colonne qui forme la 
limite gauche de I'affichage de droite. 

Si vous partagez le tableau en fenetres superreure et tnferieure, 
mettez le curseur dans une cellule de la ligne qui forme la 
limlte superieure de I'affichage du bas. 

2. Pressez[d]-[F]. 

3. Choisissez C5te a c5te ou Haut et bas selon que vous 
desirez des fenetres cote a cote ou superieure et inferieure. 
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AppleWorks cr6e les fenetres que vous avez demandees. Le 
curseur demeure dans la cellule ou II se trouvait lors de I'etape 1 . 



Faire passer le curseur dans I'autre fen&tre 

Votci comment faire passer le curseur dans I'autre partie du 
tableau : 

1. Pressez|"a]-[j]. 

AppleWorks fait passer le curseur dans la cellule correspondante 
de I'autre fenfitre. 



Synchroniser les deux fenetres 

Une fols que vous avez portage le tableau en deux fenetres, les 
fenetres se deplacent independamment I'une par rapport k 
I'autre. C'est-^-dlre que vous pouvez utiliser les touches de 
d^placement de curseur dans la partie oil se trouve le curseur et 
que I'autre partie du tableau ne bouge pas. Vous pouvez 
cependant d6placer les deux parties du tableau simultanement 
afin que les deux fenetres correspondent toujours ligne pour ligne 
ou colonne pour colonne. 

Pour synchroniser les fenetres : 

1. Deux fenetres doivent &tre affichees. (Si vous ne I'avez pas 
d^jafait, pressez[d]-[F|.) 

2. Pressez[HL-|T|unesecondefois. 

3. Choisissez Synchronise. 

Maintenant, quelles que soient les touches de d6placement que 
vous utilisez dans I'une des parties du tableau, I'effet sera le 
m6me dans I'autre fen&tre. 

Lorsque vous pressez^j-^quand le tableau est partag§ en deux 
fenStres, le message de sollicrtation suivant est affich6 : 
FenStres? Une seule Synchronise 
Si les deux fenStres sent synchronis^es, la seconde partie du 
message est Won synchronise , ce qui vous permet 
d'interrompre la synchronisation des deux fenStres. 

Refomer le taUeau en une seule fen6tre 

Pour reformer le tableau en une seule fen&tre : 

1. Pressez[5]-[F]. 

2. Choisissez Une seule. 

AppleWorks reforme le tableau en une seule fenetre. 



Visualiser votre tableau 
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I Effacer les contenus d'une zone du tableau 



AppleWorks vous permet de vider des zones du tableau : des 
entrees, des lignes, des colonnes et des passages entiers de 
texte. Voici comment : 

1 . Placez le curseur dans une cellule dent vous desirez vider 
I'entree. Cette cellule devient le pivot de I'op6ration de vidage. 

2. Pressez|6]-[i;(pourblanc). 

3. Choisissez Saisle , Lignes , Goloimes ou Bloc . 

4. Si vous indiquez que vous desirez vider des lignes, des 
colonnes, ou un bloc, utilisez les touches de (Replacement de 
curseur du tableau pour mettre en valeur la zone que vous 
desirez effacer, puis appuyez sur [^| . 

Une cellule videe qui est utilis6e par une formule est consideree 
comme contenant un z6ro. 

Les cellules ne peuvent etre vid6es lorsque vous avez utilise la 
commande [g]- [7] pour specifier qu'elles ne doivent pas etre 
modifi6es et lorsque la protection est r6glee surOui, En revanche, 
les cellules qui ne sont protegees que pour des labels ou pour des 
valeurs sont vid6es et perdent leur protection. 



Pour supprimer des lignes ou des colonnes de votre tableau : 

1. Pressez^-T|(pour effacer). 

2. Choisissez Lignes ou Colonnes . 

3. Placez le curseur de facon a mettre en valeur les lignes et les 



colonnes que vous d6sirez effacer. Puis appuyez sur . 
Lorsque les lignes et les colonnes sont effac6es, le programme 
remplit I'espace ainsi Iib6r6 dans le bas du tableau ou sur la droite. 
Les lignes ainsi deplac6es sont renumerotees et les colonnes 
recoivent de nouvelles lettres. AppleWorks met a jour les formules 
pour tenir compte de ces nouvelles identifications de cellules afin 
que les formules concernent les memes cellules qu'au depart. 



USupprimer des lignes ou des colonnes 




220 



Chapitre 1 : Travailler sur un tableau 



^ AHention 

AppleWorks efface la ligne ou la colonne entiere que vous 
specifiez, pas seulement la partie affichee. Avant de commencer, 
vous desirerez probablement d^placer le curseur sur toute la zone 
que vous desirez effacer, afin de savoir exactement ce que vous 
atlez effacer. 

Si vous effacez des lignes et des colonnes dont le contenu es( 
utilise dans les formules d'autres cellules, AppleWorks affiche le 
message EKREUE dans les cellules oil les formules sont stockees 
lorsque vous recalculez. ERREITR Indique que la formule ne peut 
fonctionner parce que certaines ou toutes les valours dont elle a 
besoin on( ete effacees ou n'existent pas. Notez done bien 
qu'effacer des //gnes ou des colonnes peut avoir un effet sur vos 
calculs. 



■ Insurer des lignes ou des colonnes 

Voici comment inserer des lignes ou des colonnes dans votre 
tableau, jusqu'a un maximum de 9 lignes ou colonnes 
supplementaires. 

1 . Placez le curseur sur la ligne situee sous celle ou vous desirez 
inserer des lignes ou sur la colonne situee a droite de celle ou 
vous desirez inserer les colonnes. 

2. Pressez[^-[i]. 

3. Choisissez Lignes ou Colonnes . 

4. Tapez le nombre de lignes ou de colonnes que vous desirez 
inserer et appuyez sur . 

AppleWorks renomme les colonnes sur la droite des colonnes 
inserees, et renumerote les lignes situees sous les lignes inser6es. 
II reecrit aussi les formules qui utilisent ces colonnes et ces lignes 
dont I' identification a ete modifiee afin que les formules 
concernent les memes cellules qu'au depart. 
Les cellules comprises dans les lignes ou dans les colonnes 
inserees sont regies par les valeurs standard du tableau, 
II y a deux restrictions a I'insertion de lignes et de colonnes : 

• Vous ne pouvez inserer des lignes ou des colonnes qui 
poussent des informations existantes hors des limites du 
tableau. Par exemple, vous ne pouvez inserer 1 lignes 
n'importe oil si les lignes 990 k 999 ne sont pas vides ; 

• Vous ne pouvez inserer des lignes ou des colonnes si le 
curseur se trouve au-dela de I'information existante. Par 
exemple, si la derniere ligne contenant des informations est la 
ligne 1 25. vous ne pouvez inserer des lignes au-dela de la ligne 
125. 



Insererdes lignes ou des colonnes 
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I D6placer des colonnes ou des lignes dans un tableau 



AppleWorks vous permet de d6p!acer jusqu'a 250 lignes ou 1 25 
' colonnes d'une position du tableau a une autre : 

1. Placez le curseur dans une cellule de I'une des colonnes ou 
des lignes que vous deslrez d§placer. 

2. Pressez[^-[D]. 

3. Choisissez Interne . 

4. Choisissez Lignes ou Colonnes . 

5. D6placez le curseur pour mettre en valeur les colonnes ou les 
lignes que vous d^sirez deplacer, puis appuyez sur . 

6. Placez ie curseur ^ I'endroit ou vous d^sirez placer les 
colonnes ou les lignes. (Les colonnes ou les lignes d6plac6es 
sont ins^rees h gauche du curseur pour les colonnes ou au- 
dessus du curseur pour les lignes.) Puis appuyez sur . 

Voici ce qui survient lors d'un d6placement : 

• D'abord, AppleWorks r6occupe I'espace d'origine des 
colonnes ou des lignes; 

• Puis 11 cr6e un espace de reception pour les colonnes ou les 
lignes et les insure; 

■ Toutes les colonnes sont renommSes, et toutes les lignes sont 
renumerot6es; 

• Les formules sont mises & jour en fonctlon des nouvelles 
coordonn^es des colonnes ou lignes deplacees, afin que 
toutes les formules utilisent les m^mes cellules qu'au depart. 

H Copier des informations 

La fonction Copier d' AppleWorks facilite la creation de tableaux 
sophistiqu6s. Vous pouvez faire une copie exacte de titres, 
nombres, pointeurs. et formules d'une cellule ou d'un groupe de 
cellules dans une autre cellule ou un autre groupe de cellules, et 
ce rapidement et sans risque d'erreurs de frappe. Vous pouvez 
aussi copier des pointeurs et des formules dans d'autres cellules 
et faire en sorte que les copies dependent de leurs nouveaux 
emplacements. Ceci signifie que vous pouvez faire en sorte que 
de nombreux calculs srmilaires dependent d'une meme formule 
initiale. 
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Avant de copier, vous devez r6fl6chir ces trois questions : 

• Qiielle(s) cellule(s) voulez-vous copier? 

• Dans quelle(s) celluie(s) aiiez-vous la (les) copier? 

• D6sirez-vous copier !e contenu des cellules exactement ou 
desirez-vous que la copie depende de la position des cellules 
destination? 



Quelles cellules peuvent Stre cellules d'origine 7 

Vous pouvez copier une cellule ou une serie de cellules. La seule 
restriction est que les cellules doivent etre adjacentes, c'est-^-dire 
qu'elles doivent &tre situees dans la m§me ligne et Tune a c6t6 
de I'autre ou dans la meme colonne et I'une sous I'autre. 



Quelles cellules peuvent 6tre cellules destination ? 

Vous pouvez faire une copie dans une cellule ou dans une serie 
de cellules. Les cellules destination doivent etre adjacentes. Vous 
pouvez copier des lignes vers des lignes et des colonnes vers des 
colonnes, mais vous ne pouvez pas copier des lignes vers des 
colonnes ou des colonnes vers des lignes. 

Les figures 10-12^ 10-14 illustrent les combinaisons possibles de 
cellules d'origine et de cellules destination. 



Copier des informations 
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Figure 10-12. Cop/e d'une cellule 



Fichi?rj ^ |:[I'.iiJE/flJi:iU'-4'iriDIF= Esc ; N'?f,u pi-ifMiipnl 



11 



41 
51 

h ' 



Cople de la cellule A2 
Copie vers la cellule B2 



1 . Copie d'une cellule vers une autre 



2. Cople d'une cellule vers une ligne de cellules 



) 



'j', 
ISl 

ill 
1-1 

14! 

15' S.Copled'une 
]-i cellule vers une 

colonnede 

celluiss 



Copie de la cellule A1 1 
Copie vers les cellules A1 2 A14 



Copie de la cellule A6 
Copie vers les cellules 
B6SE6 



Copie de la cellule 
C14 

Cople vers les 
cellulesC15SE17 



4. Copie d'une cellule vers un bloc de cellules 



Figure 10-13. Cop/e d'une colonne 



======^H========E-— =-:-======D========£========F========G^=======h==== 



SI 
31 
1@1 
HI 
121 
131 
14i 
151 
ISI 
171 



Copie des cellules AT a AB 
Copie vers les cellules B1 a B8 



Cople des 
cellules CI 1 
aCl8 
Copie vers 
les cellules 
□ 11 ^Fia 
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Figure 10-14. Cop/e d'une ligne 



Pi-j-ti^T- : REUUE-''RJOUT'nOI)[F. E^c i [lenu Principal 



Copie des cellules A2 ^ D2 
Copie vers les cellules A3 & D3 

41 

61 

f I 

Si 
!): 

Copie des cellules AlO a D10 

Copie vers les cellules All aD17 



Copier exactement fe contenu? 

Si vous copiez exactement les cellules d'origine dans les cellules 
destination, les titres, les nombres, les pointeurs et les formulas 
sent copies exactement, sans modification d'aucune sorte. La 
figure 10-15 iilustre une telle copie. 

Figure 10-15. Copie exacte 

ABC 



+ X1 


+ M30/N31 


+ X1 


+ M30/N31 




10 
11 

12 
13 
14 

1 c 

16 
I? 



3 



Copier des informations 
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Copier le contenu en foncdon de la nouvelle 
position ? 

Vous pouvez copier le contenu de cellules dans d'autres cellules 
et faire en sorte que la position des cellules destination ait un effet 
sur ce contenu, Dans ce cas, chaque fois qu'une cellule d'origine 
fait r6f6rence a une autre cellule, cette relation se trouve modifiee 
en fonction de la position de la cellule destination. On nomme ce 
type de copie : copie relative. La figure 10-16 en donne un 
exemple. 



F/gura 10-1S. Copie relative 





A 


B 


C 


1 


4 XI 


4-M30/N31 




2 




4 M31/N32 




3 









Demarche d suivre pour copier 

Pour copier le contenu de cellules dans d'autres cellules : 

1 . Placez le curseur sur la cellule que vous d6sirez copier. Si vous 
copiez des cellules par ligne ou par colonne, mettez le curseur 
sur la cellule d'extr§me gauche ou d' extreme droite de la ligne 
ou sur la cellule du haut ou sur celle du bas de la colonne. 

2. Pressez^-rc]. 

3. Choisissez Interne . 

4. Utilisez les touches fl6ch6es pour mettre en valeur les cellules 
d'origine, puis appuyez sur |^ . 

5. Placez le curseur sur la cellule oil vous d6sirez effectuer la 
copie. Si vous copiez des cellules sur des lignes ou sur des 
colonnes, placez le curseur sur la cellule d'extrSme gauctie de 
la ligne ou sur la cellule du haut de la colonne. 
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6. Si vous faites une seule copie, appuyez sur . 

Si vous faites plusieurs copies, tapez un point. Puis uttiisez ies 
touches fi^chees pour mettre en vaieur ies autres ceiluies 
destination et appuyez sur . 

7. AppieWorl<s copie les titres sans poser de questions, mais vous 
demande si vous d^sirez faire une copie exacte de chaque 
reference a une autre cellule. AppleWorks met en vaieur les 
cellules de reference dans la ligne d'entree lors de la copie. 
Choisissez Sans changement ou Relatif pour chaque 
cellule renfermant de telles r6f6rences pendant qu'AppleWorks 
met chacune en vaieur. 

" ConsellAppleWorfts ^ ^ 

c Pour copier rapidemerjt, tapez seulemerrt S ou H 



H Calculer de nouvelles valeurs 

Les valeurs standard de votre tableau permettent un recalcul 
automatique lorsque vous tapez une nouvelle vaieur, ou encore 
un recalcul manuel. Dans ce cas, AppleWorks recalcule les 
nouvelles valeurs uniquement lorsque vous lui en donnez le signal. 
(Le recalcul automatique est la selection par d^faut 
d'AppleWorks). 

Voici comment donner le signal : 
1. Pressez[b]-[K;. 

ConsM AppleWorks 

(commande des valeurs standard) vous permet de 
specifier un recalcul automatique ou manuel et une 
sequence de calcul par Itgnes ou par colonnes. 

En fait, AppleWorks recalcule toutes les formules dans le tableau 
lors d'un recalcul, c'est-a-dire celles qu'il a d6ja calcul6es ainsi 
que celles pour lesquelies vous venez de fournir de nouvelles 
valeurs. Puisque AppleWorks doit toujours recalcuter les 
anciennes valeurs, le recalcul automatique peut etre un peu lent. 
(AppleWorks est rapide mais le fait d'avoir ii recalculer les 
anciennes valeurs ralentlt 6videmment l'ex6cution du 
programme). Le recalcul manuel peut &tre preferable si vous 
n'avez pas toujours besoin d'effectuer un recalcul d6s que vous 
tapez une nouvelle vaieur et si votre tableau est de dimension 
importante. 



Voir 'Travaiiler avec les valeurs 
standard". 



Calculer de nouvelles valeurs 
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Quelquefois AppleWorks ne peut effectuer un calcul, soit parce 
qu'une cellule utilis6e dans une formule a ete effaces ou en ralson 
d'une erreur dans une formule. AppleWorks affiche le message 
ERHEUE dans les cellules pour lesquelles II ne peut effectuer le 
calcul. 

■ Trier des informations dans le tableau 

AppleWorks vous permet de trier les lignes dans un tableau en 
fonction des valeurs des entrees dans une certaine colonne de la 
ligne. Vous pouvez trier les lignes par ordre alphab6tique de A ^ 2 
ou de Z ^ A, ou par ordre num6rique de 9 a ou de a 9. 

Pour trier des lignes : 

1. Placez le curseursurla colonne qui contient I'information en 
fonction de laquelle vous desirez trier les lignes, 

2. Si vous ne triez que certaines lignes, placez le curseur en haut 
ou en bas du groupe de lignes que vous desirez trier. 

3. Pressez|d]-[T. 

4. Utilisez les touches de deplacement du curseur pour mettre en 
valeur les lignes que vous desirez trier, puis appuyez sur . 

5. Choisissez la mani^re dont vous desirez trier les lignes. 

Supposons que vous desirez trier les lignes en utilisant une 
colonne qui renferme des nombres, et que vous triez les nombres 
de a 9. c'est-^-dire dans un ordre croissant. Supposons 
egalement que certaines des entries dans la colonne de tri sont 
des titres que vous ne desirez pas trier. Vous devez alors trier 
uniquement les lignes renfermant des nombres dans la colonne. 

AppleWorks ne fait aucune distinction enlre les lettres minuscules 
et majuscules lors d'un tri. 
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Voici I'ordre dans lequel AppleWorks trie les valeurs dans une 
colonne. Lisez ces colonnes verticalement puis horizontalement. 



ESPACE 


f 






1 


* 


< 




H 








£ 


\ 


> 




$ 




? 




% 




A-Z et a-z 




& 


1 








0-9 







( 



Trouver une cellule ou une information donn^ 

AppleWorks vous permet de trouver une cellule dont vous 
sp6cifiez les coordonnees. II vous permet aussi de trouver une 
information contenue dans les cellules. 

En outre, vous pouvez demander la prochaine occurrence de la 
derniere information que vous avez demand^ a AppleWorks de 
chercher. Cette caracteristique de la fonction Localiser vous 
permet de rechercherfacilement plus d'une apparition de la 
memo information. 

Lorsque vous avez indique a AppleWorks ce que vous desirez 
trouver, AppleWorks place le curseur sur ia premiere occurrence 
de ce que vous avez sp6cifi6. 

Pour trouver une cellule ou une information donn^e : 

1. Mettez le curseur 16 ou vous desirez qu'AppleWorks 
commence la recherche. 

2. Pressez|5]-T] (pour Localiser). 

3. Choisissez Eep^tition, Coordonnees , ou Texte . 

Si vous choisissez R^p^tition, AppleWorks recherche le 
dernier texte que vous avez specifie. 

Si vous choisissez Coordonnees , AppleWorks vous 
demande de donner les coordonnees de la cellule que vous 
desirez rechercher. Tapez les coordonnees, comme A1 9 ou 
B1 2 , et appuyez sur [^| . 

Si vous choisissez Texte , AppleWorks vous demande 
d'entrer le texte que vous desirez trouver. Le texte peut 
compter jusqu'a 25 caracteres. Appuyez sur lorsque vous 
avez termine de taper le texte. 



Trouver une cellule ou une information donnee 



229 



AppleWorks ne fait aucune distinction entre ies lettres majuscules 
ou minuscules lorsqu'il recherche un texte. II trouve aussi un texte 
qui fait partie d'un mot ou d'une expression. Par exemple, 

Si vous tapez AppleWorks trouve 

Temps Temps 

Printemps 

Longtemps 

TEMPS 

Port Heliport 
Portuaire 
A6roport 
PORT 

AppleWorks recherche ['information horizontalement puis 
verticalement dans le tableau. 
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Crter des rapports avec le tableur 



233 Determiner le contenu de votre rapport 

234 Determiner la largeur de votre rapport 

234 Utiliser les options d'impression 

235 Options des marges gauche et droite 
237 Options des marges du haut et du bas 
239 Autres options de formatage 

241 Determiner les interlignes dans les rapports 
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Les options cfimpression du tableur communiquent h votre 
imprimante les indications concernant la presentation de vos 
rapports. Chaque tableau a des options d'impression que vous 
pouvez modifier pour chaque rapport. 

Outre les options d'impression, vous pouvez aussi determiner le 
contenu exact de chaque rapport, ainsi que sa largeur. 



D^teminerle contenu de votre rapport 




Lorsque vous planifiez un rapport de tableau, vous devez 
determiner quelles informations il va contenir : cela peut etre 
i'ensemble des informations du tableau, ou seulement certaines 
lignes ou colonnes, ou encore tout un groupe d'informations. 

Si vous choisissez d'imprimer toutes les informations du tableau 
AppleWorks prend comme limites du rapport toute la zone du 
tableau renfermanf les informations. Si vous choisissez d'imprimer 
certaines lignes, colonnes, ou un groupe d'informations, vous 
d6finissez vous-meme les limites en mettant en valeur les 
informations qui doivent constituer le rapport. 

Vous indiquez exactement A AppleWorks le contenu du rapport 
lorsque vous imprimez. 



Determiner le contenu de votre rapport 
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■ DMeminer la largeur de voire rapport 

Votre rapport ne peut etre plus large que le nombre de caracteres 
par ligne autorise par les options d'impression du tableau et les 
donnees relatives it votre imprimante que vous avez specifiees a 
I'aide de I'option 7 du menu Autres Activit6s, Specifier les 
donn§es Imprimante ( s) . 

Les etapes a suivre pour verifier la largeur de votre rapport sont 
les memes que celles que vous suivez lors d'une impression. 
Suivez ces directives pour verifier que votre rapport n'est pas trop 
large : 

1. Pressezrai-rpi. 

2. Specifiez ce que vous d^sirez imprimer en choisissant Tout , 
Lignes , Coloimes , ou Bloc . 

3. Pour Lignes , Colonnes , ou Bloc , utilisezle curseur 
pour mettre en valeur la zone que vous d6sirez imprimer. 

4. V6rifiez I'information du menu IMPRIMER qui vous indique la 
largeur qu'aura votre rapport. S'il est trop large, appuyez sur 

[esc] pour revenir a REVUE/ AJOUT/MODIF. afin de pouvoir 
replanifier votre tableau. Si la largeur est correcte, continuez 
les etapes d'impression. 



H Utiliser les options d'impression 

Suivez ces directives pour utiliser les options d'impression : 

1 . Pour indiquer que vous desirez utiliser les options d'impression, 
pressezr5]-[o]^ partir de REVUE/ AJOUT/MODIF. 

2. Utilisez les options d'impression en suivant les instructions de 
cechapitre. 

3. Pour revenir a REVUE/ AJOUT/MODIF. lorsque vous avez 
termine d'utiliser les options d'impression, appuyez surljscl . 

Lorsque vous lui avez indique que vous desirez travailler avec les 
options d'impression, AppleWorks presente I'affichage Options 
Impression, illustre a la figure 11-1. 



Voir le chapitre 13 pourdes 
informations sur AppleWorks el 
les imprimantes. 



Le chapitre 13contient des 
instructions dStaiii^es pour 
imprimer un rapport de tabieau. 



234 



Chapitre 1 1 ; Cr6er des rapports avec le tableur 



Figure 1 1-1. Options Impression pour les rapports de tableur 



F t ch i er ! Budget 

==========3=3 3;miaapEa33c a g==^= 



OPTIONS IMPRESSION 



Esc ; Reuue/Aj ou t/Mod i -f , 

7F=[=1=S?========= =3==^=X=tl.fT?^f 



Manges Gauche et Droit* 

LC; Largeur Chariot 8,0 inche* 

MG: Marge Gauche 0,0 inches 

MD! Marge Droite 0,0 inch** 

CI: Car actferes/ inch 10 



Largeur Li gn« 
Caracttres/l igne 



8,0 Inches 
80 



Manges Haul et Bas 

LPi Longueur Papien inches 

MHi Marge Haut 0,0 inches 

MBi Marge Baa 0,0 inches 

LI ! Li gnes/ i nch 6 

Longueur impression 11,7 inches 

L I gnes/page 70 



Options Formatage 

CSi Envoi de Codes Ep^c 1 aux ^ 1 ' impr imante Non 
PH; Imprime Haut-de-page a chaque page Non 
Intenualle Simple, Doubie ou Tn i p 1 e ( 1 I/21/3I ) 1 



Tape7 les deuK lettnes du code i 

Code de I'option 
Oplions de marges gauche el droite 



S2k Li bres 

Autres oplions de formalage 
Options de marges haut et bas 



Options des marges gauche et droite 

Le tableau 1 1 -1 decrit les options des marges gauche et droite. 

Tableau 11-1. Les options des marges gauche etdmile pour les rapports de 
tabieur 

L'option d'impression Elle commande 

Largeur de chariot La distance en pouces parcourue 
(LC) par ia tete d'impression sur le 

papier. Le bord gauche du papier 
doit correspondre a I'endroit ou la 
tete d'impression s'arrete sur la 
gauche, Ce nombre ne peut etre 
plus grand que la largeur du 
cyiindre d'impression que vous 
sp6cifiez dans I'option 
Specifier les doim^es 
Iinprimante(s) dans le menu 
Autres Activites 
Valeur par d^faut : 8,0 pouces 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 1 3,2 pouces (meme si 
le systeme autorise la saisie de 
valeurs sup6rieures a 1 3,2 pouces). 
Remarque; 1 pouce= 2,54 cm. 
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L'option cf impression 

Marge gauche (MG) 



Harge droite (MD) 



Elle commande 

La largeur de la marge gauche 
en pouces 

Les nombres peuvent 
comprendre des dixiemes de 
pouce. c'est-a-dire 1,5. 1,6, 
2,0 pouces 

Valeur par dfefaut : pouce 

La largeur de la marge droite 
en pouces 

Les nombres peuvent &tre 
donnas en dixiemes de pouce 
Valeur par dfefaut : pouce 

Caracteres par pouce (CI) Le nombre de caracteres 

imprimes par pouce 
Les pas d'impression autorises 
vont de 4 a 24 caracteres par 
pouce 

Valeur par defaut : 

1 caracteres par pouce 

Si vous choisissez un pas 
d'impression que rimprimante 
ne peut utiliser, votre rapport 
est imprime avec le m&me pas 
d'impression que celui de la 
derniere impression effectu6e 
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Lorsque vous changez les valeurs ci-dessus, AppleWorks 
recalcule instantan6ment la largeur de ligne et le nombre de 
caracteres par ligne selon les formules suivantes. 

Largeur de chariot Par exemple : 8,0 pouces 

Marge gauche - 1 ,5 pouces 

Marge droite - 1,0pouce 



= Largeur de ligne 

Largeur de ligne 
X caracteres par 
pouce 



= Caracteres par 
ligne 



= 5,5 pouces 

5,5 pouces 
X 12 caracteres par 
pouce 



= 66 caracteres par 
ligne 



Suivez ces directives pour changer la valeur des marges gauche 
et droite : 

1. Tapez le code correspondant h I'option de marge desiree et 
appuyez sur . 

2. Tapez la nouvelle valeur pour I'option concernee et appuyez 
sur . Vous n'avez pas a taper , si la nouvelle valeur est un 
nombre entier. Par exemple, si la nouvelle marge droite est de 

1 pouce, tapez 1 . 



Options des marges du haut et du bas 

Le tableau 1 1 -2 decrit les options des marges du haut et du bas. 

Tableau 1 1-2. Options des marges du haut et du bas 



L'option d'impression 

Longueur de papier (LP) 

^ 1* 



Elle commande 

La mesure verticale du papier 
que vous utilisez, en pouces 

Valeur par defaut : 1 1 ,7 pouces 
Le maximum que vous pouvez 
utiliser est 25,5 pouces 
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L'option d'impression Elle cotnmande 

narge tLaut (MH) La longueur en pouces 

comprise entre le haut du 
papier et ia premiere ligne 
d'impression 

Valeur par d^faut : pouce. 
Cette valeur par d6faut est 
recommandee aux ulilisateurs 
d'AppleWorks qui ont una 
imprimante a friction 
(imprimante sans tracteur). Si 
vous avez une imprimante de 
ce type, il est mieux de 
conserver cette valeur par 
d6faut et positionner le papier 
exactement ^ I'endroit ou vous 
voulez imprimer la premiere 
ligne 

Si vous possedez une 
imprimante munie d'un tracteur 
a picots. vous desirerez 
probablement changer cette 
valeur 

Karge bas C^) La distance en pouces 

comprise entre la derniere 
ligne d'impression et le bas du 
papier 

Valeur par d6faut : pouce 

Lignesparpouce (LI) Le nombre de lignes imprimees 

sur une distance verticale d'un 
pouce 

Valeur par defaut : 6 
Vous pouvez utiliser 6 ou 8 

Lorsque vous changez I'une des valeurs mentionnees ci-dessus, 
AppleV^/orks recalcule instantanement la longueur d'impression et 
le nombre de lignes par page selon les formules suivantes : 
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Longueur du papier Par exemple 
Marge duhaut 
Marge du bas 



1 1,7 pouces 
1,7 pouces 
1,5 pouces 



= Longueur = 8,5 pouces 

d'impression 

Longueur 8,5 pouces 

d'impression 

X lignesparpouce x 6 lignes par pouce 

= Lignes par page = 51 lignes par 

page 

Suivez ces directives pour changer les valeurs des marges du tiaut 
et du bas : 

1. Tapez le code qui correspond au reglage desire et appuyez sur 

0- 

2. Tapez la nouvelle valeur pour la marge et appuyez sur 3 ■ " 
n'est pas n6cessaire de taper , si cette nouvelle vaieur est 
un nombre entier. Par exemple, si la nouvelle marge est de 1 
pouce, tapez 1 . 

Autres options cfe formatage 

Le tableau 1 1 -3 d^crit d'autres options de formatage. 

Tableau 1 1-3. Autres options de formatage pour les rapports de tableau 

L'option d'impression Elle commande 

Envoi de codes speclaux Cette option vous permet de 
§. 1 ' imprimante (GS) definir une fonction d'impression 

n'^tant pas offerte systema- 
tiquement pour les rapports de 
tableau, comme I'espacement 
proportionnel ou I'impression 
en caracteres gras. Pour decouvrir 
quels codes speclaux votre 
imprimante peut utiliser, consultez 
le manuel qui I'accompagne 
Cette option d'imprimante peut 
prendre les valeurs Oui ou Won, 
Valeur par defaut : Non 
Si vous reglez l'option sur Oui, 
AppleWorks sollicite les codes 
decontrole. 

Tapez les caracteres de 
commande puis [b]- "lorsque 
vousavez termini. 
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Attention 

route touche tapee devient un code special. Ainsi, si vous appuyez 
sur ou I ESC , ces commandes sont consid^r6es comme des 
codes spdciaux. 

Si vous faites une erreur, tapez[^- 'ettapez CS de nouveau. 
R^pondez Non a la question posee, puis retapez le(s) code(s) puis 



L'option d'impression Elle commande 

Si certains codes sont deja en 
vigueur, AppleWorks les affiche 
et demande s'ils sont corrects. 
Repondez Oui ou Non . 
Imprimer le liaut de page L'en-tete du rapport est 
a chaque page (PH) compost du nom de tichier et 

de la date. Si vous n'imprimez 
pas le haul de page, seule 
rinformation du tableau est 
imprim6e 

La valeur de cette option peut 
etre Oui ou Won 

Valeur par d6faut : Oui 

Pour changer la valeur de I'une des options precedentes : 

1. A partir de I'affichage Options Impression, tapez le code qui 
correspond k l'option desiree et appuyez sur . 

AppleWorks change automatiquement la valeur de l'option. 
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Determiner les interlignes dans les rapports 

Vous pouvez indiquer ^ AppleWorks si vous desirez imprimer le 
rapport en simple, double ou triple interligne. La selection par 
defaut d'AppleWorks est : simple interligne. 

Voici comment la changer : 

1 . A partir de I'affichage Options Impression, tapez le code qui 
correspond k I'interligne que vous desirez, 1 1 pour simple 
interligne, 21 pour double interligne, ou 51 pour triple 
interligne, puis appuyez sur . 
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Couper et Collet 

245 Comment fonctionne Couper/Coller? 

248 Couper/Coller des informations de base de donnSes 

249 Depiacer ou copier des ficlies de base de donnees 

250 Imprimer un rapport sur le Presse-papiers pour un 

document de traitement de texte 

251 Couper/Coller des documents de traitement de texte 

252 Couper/Coller des informations de tableur 

253 D6placer ou copier des informations d'un tableau vers un 

autre tableau 

253 Imprimer un rapport sur le Presse-papiers pour un 
document de traitement de texte 
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Couper/Coller est une operation qui vous permet de transferer 
des informations d'un endroit a un autre. Vous avez sans doute 
d6ja utiiise des ciseaux pour couper des paragraphes d'un 
document afin de les coiler dans un autre, ou coiie une liste de 
noms et d'adresses, par exemple, pour I'ins6rer dans un rapport. 

AppieWorks effectue cette operation 6iectroniquement. La 
fonction Couper/Coller vous permet d'ins6rer, de deplacer, de 
copier des informations facilement. Elle vous permet 6galement 
de mettre en page tres rapidement des documents d'ordre 
professionnei. 

Ce chapitre vous explique de facon generals comment Couper et 
Coiler des informations. II donne aussi des instructions pour 
utiliser Couper/Coller dans le programme de traitement de texte, 
dans celui de base de donnees et dans le tableau. 



Comment fonctionne Couper/Coller? 

Lorsque vous utilisez Couper/Coller, vous utilisez le Presse- 
papiers, un terme AppleWorks qui d6signe une partie de la 
m6moire de I'ordinateur qui renferme les informations pour 
couper et coiler. Le Presse-papiers peut contenir jusqu'a 250 
lignes d'informations. 

Vous transf6rez (coupez) I'lnformation d'un fichier AppleWorks sur 
le Presse-papiers. Et vous transf^rez (collez) I'information a partir 
du Presse-papiers vers un autre fichier AppleWorks du meme type 
ou d'un type different. 
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Lorsque vous transf6rez I' information, vous pouvez 

• La deplacer d'un fichier vers le Presse-papiers ou du Presse- 
papiers vers un fichier. L'information disparait alors du fichier 
oil elle se trouvait, ou du Presse-papiers, 

• La copier sur le Presse-papiers a partir d'un fichier ou dans un 
fichier a partir du Presse-papiers, Elle est alors conserv6e dans 
le fichier ou elle se trouvait ou sur le Presse-papiers, 

• Imprimer des informations de base de donnees ou de tableau 
sur le Presse-papiers et les deplacer ou les copier dans un 
fichier de traitement de texte. Si vous les d6placez elles 
disparaissent du Presse-papiers, Si vous les copiez, il en reste 
une copie sur le Presse-papiers. 

La figure 1 2-1 illustre la facon dont vous pouvez deplacer, copier 
ou imprimer des informations entre differents types de fichiers. 
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F/gura 12-1. Couper/Coller 





rapport 


Fichier Base de 
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copier oLt deplacer 
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copier ou deplacer 



FichiierTraitement 
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de Donnees 



Presse-papiers 
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I- 


copier ou deplacer 


Fichier Tableur 
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copier ou deplacer 
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Presse-papiers 




Fichier Trailement 
de Texte 
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copier ou dfepiacer 
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Presse-papiers 





Fichier Traitement 
de Texte 



Fichier Traitement 
de Texte 
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1 . Vous pouvez deplacer ou copier des fiches de base de 
donnees, des lignes de traitement de texte, ou des lignes de 
tableau vers le Presse-papiers et ensuite vers un autre fichier 
du mgme type. 

2. Vous pouvez mettre en page un rapport de base de donnees 
ou de tableur, I'imprimer sur le Presse-papiers, et ensuite le 
deplacer ou le copier dans un document de traitement de 
texte. 

Consfi^l AppleViforks 

Pour deplacer des fichiers de la base de donnees vers le 
tableau ou vice versa, imprimez des fichiers OIF. Puis lisez le 
fichier DIP S partir de I'une ou I'autre des applications. 

Travailler avec des fichiers sur le Bureau ne modifie pas le 
contenu du Presse-papiers. Seules ces interventions modifient le 
contenu du Presse-papiers : 

• Deplacer des informations vers le Presse-papiers efface ce qui 
s'y trouvait precedemment. 

• Copier des informations sur le Presse-papiers efface ce qui s'y 
trouvait precedemment. 

• D6placer des informations a partir du Presse-papiers efface les 
informations que vous deplacez du Presse-papiers. 

• Quitter AppleWorks entraine la perte du contenu du Presse- 
papiers. 



B Couper/Coller des informations de base de donnSes 

Couper/Collervous permet de transferer jusqu'a 250 fichies de 
base de donnees a I'lnterieur d'un fictiier de base de donnees, 
d'un fichiier de base de donnees a un autre ou vers un document 
de traitement de texte. Vous ne pouvez transferer que des fiches 
completes, et non seulement des parties, a I'lnterieur d'un fichier 
ou entre deux fichiers de base de donnees. Lorsque vous 
formatez un rapport de base de donnees et le transf6rez vers un 
document de traitement de texte, vous pouvez copier des parties 
de fiches. 

La section ci-aprfes vous decrit les interventions de Couper/Coller 
que vous pouvez effectuer avec la base de donnees et vous 
explique comment les utiliser, notamment comment : 

• Deplacer ou copier des fiches completes de base de donnees 
vers un autre fichier de base de donnees se trouvant sur le Bureau. 

• Imprimer un rapport de base de donnees sur le Presse-papiers, 
puis le deplacer ou le copier dans un document de traitement 
de texte. 
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D6placer ou copier des fiches de base de donn^es 

Voici comment d6placer ou copier des fiches a I'int6rieur d'un 
fichier de base de donnees, ou ^ partir d'un fichier de base de 
donn^es vers un autre : 

1. Chargez le fichier dont vous d6sirez deplacer des fiches at 
veiliez h Mre en module multrfiches au niveau REVUE/ AJOUT/ 
MODIF. 

2. Mettez le curseur dans une entr6e sur la fiche du haut ou du 
bas du groupe que vous d6sirez d6placer ou copier. 

3. Pressez [6]- [d] pour d6placer ou [a]- [c] pour copier. 

4. Choisissez Suz- presse-paplers . 

5. D6placez le curseur pour mettre en valeur les fiches que vous 
d6sirez deplacer ou copier, puis appuyez sur . Les fiches 
sont d6plac6es ou copiees sur le Presse-papiers. 

6. Pressez[d]-[Qjpourobtenirl'index du Bureau. Choisissez le 
fichier de base de donnees dans lequel vous d6sirez copier ou 
d6placer les fiches. (Vous pouvez ajouter maintenant le fichier 
sur le Bureau s'il ne s'y trouve pas d^j^i). 

7. Vous devez &tre en modfele multifiches au niveau REVUE/ 
AJOUT/MODIF. du nouveau fichier. 

8. Placez le curseur sur la fiche situ6e au-dessus de celle oil vous 
desirez placer les fiches. 

9. Pressez[g]-[D]pourd6placerou[gj-[c] pour copier. 

10. Choisissez Dupr-esse-papiers. AppleVi/orks d6place 
alors ou copie les fiches contenues dans le Presse-papiers. 

Les fichiers entre lesquels vous transf^rez des fiches doivent avoir 
le meme nombre de categories. Les categories superflues seront 
perdues. 
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Conseil AppleWorks 

• Si vous d6sirez ne d^placer que certaines fiches, 
choisissez-les avec!T|-[I]ou en formulant des critferes de 
selection {[d]-lR]). Puis utilisez[6j-[D|ou[a]-[c]pour les 
d6placer ou pour les copier. 

Deplacerou copier des fiches d'up fichier de base de 
donn^es vers un autre vous permet de fusionner deux 
fichiers, AppleWorl^s ne vous permettra cependant pas de 
d6placer toutes les ficlies d'un fichier. (Un fichier de base 
de donnSes doit contenir au moins una fiche). 
Vous pouvez cependant fusionner toutes les fiches d'un 
fichier avec celles d'un autre. Void comment : 
Cr6ez d'abord une fiche sans information dans le premier 
fichier. Puis d^placez toutes les fiches sauf la fiche sans 
information. Enfin, supprimez le fichier original. Ing^nieux! 
Cependant lorsque vous fusionnez des fichiers, tenez 
compte de la limite maximum de fiches par fichier (2250). 

• Vous pouvez 6galement d6placer ou copier des 
informations Nnt^rieur du meme document, Vous n'avez 
qu*& omettre l'6tape 6 d6crite plus haut, 

• L'op^ration Deplacer utilise moins d'espace sur le Bureau 
que Copier, Si vous avez un ordinateur Apple de 64K. 11 est 
probablement preferable d'utilisef[6]-[D]. 



Imprimer un rapport sur le Presse-papiers pour un 
document de traitement de texte 

Lorsque vous d^sirez insurer des informations de base de 
donn6es dans vos documents de traitement de texte, vous devez 
mettre en page un rapport de base de donnees, I'imprimer sur le 
Presse-papiers, et ensuite le copier ou le deplacer dans votre 
document de traitement de texte, Voici comment proc6der : 

1 . Cr^ez le format de rapport pour les informations de base de 
donnees que vous desirez transferer dans votre document de 
traitement de texte, 

2. Pressez[d]-[p]pour indiquer que vous desirez imprimer le 
rapport, 

3. Choisissez le Presseiaapiers comme destination d'impression, 

4. Tapez la date du rapport si votre rapport a un en-tete, et 
appuyez sur , Sinon, appuyez seulement sur , 

AppleWorks affiche un message vous indiquant que le rapport 
a ete mis sur le Presse-papiers. 
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5. Pressez [b]-[Q] pour obtenir I'Index du Bureau. Puis choisissez 
le document de traitement de texte dans lequel vous d6sirez 
inserer les informations de base de donn6es. (Vous pouvez 
ajouter le fichier sur le Bureau s'il ne s'y trouve pas d^ja.) 
e. Placez le curseur a I'endroit ou vous desirez inserer le rapport 
de base de donnees, 

7. Pressez [51- [d] si vous desirez d^placer r information dans le 
document, ou [g]-[G]si vous desirez la copier. 

8. Choisissez Lu press e-papiers en reponse k 
Deplacement? ou Copie? 

AppleWorks transfere instantanement le rapport mis en page ^ 
I'endroit sp6cifie dans le document de traitement de texte. 
Si vous avez deplace le rapport dans votre document, il n'existe 
plus sur le Presse-papiers. Si vous I'avez copie dans le document, 
il existe toujours sur le Presse-papiers. 

Conseil AppleWorks 

Lorsque vous cr6ez le fomnat du rapport de base de 
donnees, attachez une importance particulifere au nombre de 
caractferes par ligne dans le rapport. Si les lignes du rapport 
de base de donnees sont plus larges que le nombre de 
caractferes par ligne de votre document de traitement de 
texte, elles sg boucleront sur I'affichage. Cependant. si la 
longueur de ligne est suffisante, les lignes seront tmprimees 
normalement. Le maximum est de 255 caract^res par ligne. 
Vous pouvez connaJtre le nombre de caractferes par ligne sur 
les rapports de base de donnees en deplacant le curseur^ 
I'extrgme droite de Taffichage FOEKAT RAPPOET . 
Vous pouvez 6diter votre rapport de base de donnees aprfes 
I'avoir insure dans votre document de traitement de texte, 
tniit nnmme le reste du document. 

■ Couper/Coller des documents de traitement de texte 

II arrive assez souvent que vous vouliez utiliser les informations 
d'un document de traitement de texte ailleurs dans le document 
ou dans un autre document. La fonction Couper/Coller 
d'AppleWorks vous permet de deplacer ou de copier facilement 
jusqu'^ 250 lignes d'un document de traitement de texte dans un 
autre. 
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Voici comment : 



1 . Chargez le document que vous desirez deplacer ou copier. 

2. Mettez le curseur sur le premier ou sur le dernier caractere de 
I'information que vous desirez deplacer. 

3. Pressez[e_-[D||(pourD6placer) ou[6"j-[ci(pourCopier). 

4. ChoisissezSurpresse-papiers. 

5. D6placez le curseur pour mettre en valeur I'infomiation que 
vous desirez deplacer, puis appuyez sur . L'information est 
alors d^placee ou copiee sur le Presse-papiers. 

6. Pressez ^d]- To] pour obtenir I'index du Bureau. Choisissez le 
document vers lequel vous desirez copier l'information. (Vous 
pouvez maintenant ajouter le fichier sur le Bureau, si ce n'est 
pas deja fait.) 

7. Placez le curseur k I'endroit oil vous desirez placer 
l'information. 

8. Pressez[b]-[D]{pour Deplacer) ou[d]-[c]{pourCopier). 

9. Choisissez Du presse-papiers . AppleWorks deplace 
alors ou copie rinfonnation du Presse-papiers dans le 
document. 

Consell AppleWorks ■ 

Vous pouvez deplacer ou copier des informations ^ I'interieur 
du meme document, Vous n'avez qu'a omettre r6tape 6. Si 
votre fichier a plus de 250 lignes, vous voudrez peut-Mre 
augmenter la densite du texte afin de pouvoir couper et 
coller plus de texte. 



H Couper/Coller des infonnations de tableur 

Couper/Collervous permet de transferer jusqu'a 250 lignes ^ 
I'interieur d'un tableau, entre des tableaux differents, ou vers un 
document de traitement de texte. Vous pouvez transferer des 
portions d'un fichier ou un rapport contenant le fichier entier. 
La section suivante vous d6crit les interventions de Couper/Coller 
que vous pouvez ex6cuter avec le tableau et vous explique 
comment les exfecuter, notamment comment : 

• Deplacer ou copier des informations d'un tableau dans un 
autre tableau sur le Bureau ou ailleurs dans le meme tableau ; 

• Imprimerun rapport de tableur sur le Presse-papiers, puis le 
copier ou le deplacer vers un document de traitement de 
texte. 
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D4placer ou copier des informations d'un tableau 
vers un autre tableau 

Voici comment deplacer ou copier des infomnations k I'int^rieur 
d'un tableau ou d'un tableau vers un autre tableau. 

1. Chargez le document dont vous desirez deplacer ou copier 
des lignes. 

2. Mettez le curseur sur la cellule situ6e au-dessus ou en dessous 
du groupe de lignes que vous desirez deplacer ou copier. 

3. Pressez [d;-[Dl (pour D6placer) ou [5]- [c] (pour Copier). 

4. Choisissez Surpresse-papiers . 

5. Deplacez le curseur pour mettre en valeur I'information que 
vous desirez deplacer, puis appuyez sur . Les lignes sont 



alors deplacees ou copiees sur le Presse-papiers. 

6. Pressez|6_-[Qjpour obtenir I'index du Bureau. Choisissez le 
document vers lequel vous d6sirez copier les informations. 
(Vous pouvez maintenant ajouter le fichier sur le Bureau, si ce 
n'est pas deja fait). 

7. Placez le curseur a I'endroit ou vous desirez placer 
I'information. 

8. Pressez[§]-[D] (pour Deplacer) ou ^-Ic] (pour Copier). 

9. Choisissez Dupresse-papiers. AppleWorks deplace ou 
copie rinformation du Presse-papiers dans le document. 



Imprimer un rapport sur le Presse-papiers pour un 
document de traitement de texte 

Lorsque vous desirez inserer des informations de tableau dans 
vos documents de traitement de texte, vous mettez en page un 
rapport de tableau, I'imprimez sur le Presse-papiers, et le copiez 
ou le deplacez dans votre document de traitement de texte. Voici 
comment : 

1 . Cliargez le tableau dont vous desirez faire un rapport. 

2. Pressez pour indiquer que vous desirez imprimer le 
rapport. 

3. Choisissez Tout , Lignes , Colonnes , ou Bloc . 

4. Mettez en valeur la zone que vous desirez imprimer et appuyez 



sur . 

5. Choisissez le Presse-papiers comme destination d'impresslon. 
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6. Tapez une date pour I'en-tete du rapport si voire rapport en a 
un, 

AppleWorks affiche un message qui annonce que le rapport a 
6t6 plac6 sur le Presse-papiers. 

7. Pressez[5],-[Q]pour obtenir r index du Bureau. Choisissez le 
document de traitement de texte vers lequel vous desirez 
copier les informations. (Ajoutez maintenant le fichiersur le 
Bureau, si ce n'est pas d6j^ fait). 

8. Deplacez le curseur a I'endroit ou vous desirez inserer le 
rapport du tableau. 

9. Pressezgl-EDjsi vous desirez d^placer I'lnformation dans le 
document, ou[6 1-| asi vous desirez la copier. 

10. Choisissez Du presse-papiers . 

AppleWorks transfere instantanement le rapport mis en page, qui 
inclut les donnees mais non les formules, a I'emplacement 
sp^cifie dans le document de traitement de texte. 



Conseil AppleWorks 

Vous pouvez 6galement deplacer ou copier des informations 
a rint^heur du m&me document. Vous n'avez qu'a omettre 
I'etape 7, citee plus haut 

Lorsque vous cr^ez le format de rapport de tableur, accordez 
une attention particuli^re au nombre de caracteres par ligne 
dans le rapport. Les lignes du rapport ne doivent pas §tre 
plus larges que 255 caracteres. 

Vous pouvez editer votre rapport de tableur apres I'avoir 
insert dans le document de traitement de texte, tout comme 
le reste du document. 
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Imprimantes et Impression 
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AppleWorks vous permet d'imprimer de diverses facons. Vous 
pouvez non seulement imprimer sur imprimante, mais aussi sur 
une disquette, a I'^cran, ou sur le Presse-papiers. La premiere 
section de ce chapitre, "M6thodes d' impression", vous presente 
ces diverses possibilites. 

La seconde section du chapitre, "imprimantes", vous explique 
comment configurer votre imprimante avec AppleWorl<s. La 
troisieme section vous indique comment imprimer des rapports et 
des documents mis en page. 

B M4thodes d'impression 

AppleWorks peut imprimer des rapports, des fichiers, et des 
portions de fichiers sur des disquettes ou sur un ProFile. II peut 
aussi, bien sur, imprimer des rapports et des documents sur 
imprimante. 

Voici les diverses manieres dont vous pouvez utiliser AppleWorks 
pour imprimer, {voir figure 13-1). 

• Le programme de base de donnees, le programme de 
traitement de texte et le tableur impriment sur imprimante. 

• Ces trois applications impriment sur disque des fichiers 
formates, ces fichiers stockes sur disque peuvent &tre envoyes 
plus tard sur imprimante. 

• Toutes les trois impriment des fichiers Texte (ASCII). 

• Le programme de base de donnees et le tableur impriment des 
rapports sur le Presse-papiers destines aux documents de 
traitement de texte. 

• Le programme de base de donnees et le tableur impriment des 
fichiers DIF. 

• Le programme de base de donn6es imprime des rapports a I'ecran. 

• Vous pouvez toujours imprimer une copie de I'affichage sur 
une imprimante. 
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Figure 13-1. Les diffdrents modes d'impressian d'AppleWorks 
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Imprimer sur imprimante 

Lorsque vous imprimez un rapport de base de donn6es, un 
document de traitement de texte, ou un rapport de tableur sur 
imprimante, vous mettez d'abord en page le rapport ou le 
document a I'aide des fonctions offertes par I'application que 
vous utilisez. Vous devez 6galement dfefinir les options 
d' impression afin de pouvoir communiquer correctement avec 
votre imprimante - marges, interligne, et ainsi de suite. Lorsque 
vous imprimez, vous sp6cifiez I'imprimante sur laquelle vous 
imprimez. 



Imprinter sur disque 

Vous utiliserez I'option "Impression sur Disque ou un autre Apple" 
d'AppleWorks pour certains programmes de communication, pour 
des services d'information ou pour la messagerie 6lectronique. 
Au lieu d' imprimer sur imprimante, vous pouvez imprimer sur un 
fichier sur disque. Lorsque le rapport ou le document est imprime 
sur un fichier sur disque, le fichier enregistre la mise en page et les 
codes d'imprimante adequats tout comme s'il etait envoye sur 
imprimante. mais la structure du fichier est modifi6e : il ne s'agit 
plus d'un fichier AppleWorks. 

Pour utiliser cette possibilite, vous devez ajouter une imprimante, 
en suivant les instructions donn6es dans "Ajouter une 
imprimante", et I'affecter h un disque. L'imprimante que vous 
ajoutez doit etre du meme type que celle ou vous dirigerez 
I'impression utt6rieurement, afin que le document ou le rapport 
comporte les codes d'impression adequats. Lorsque vous 
imprimez sur disque, vous choisissez la meme imprimante et 
fournissez un nom d'acc6s pour le fichier que vous imprimez. 
(Lorsque vous imprimez le rapport sur disque, le rapport devient 
un fichier, vous devez done lui donner un nom de fichier) 
Vous devez toujours sauvegarder sur disquette votre fichier du 
Bureau en tant que fichier AppleWorks aprfes I'avoir imprim6 sur 
disquette. 



Imprimer un fichier Texte (ASCII) 

Vous pouvez imprimer sur disque votre rapport de base de 
donnees, votre document de traitement de texte, ou votre rapport 
de tableur sur un fichier Texte (ASCII). Puis vous pourrez utiliser le 
fichier Texte comme fichier de donnees dans d'autres 
programmes. 



Voir I'annexe C "Envoyer des 
fichiers AppleVi/orks par le r^seau 
tfelephonique", pour plus 
d'informations. 
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Les fichiers Texte ne contiennent pas de codes d'impression ni 
d'options d'impression. En d'autres termes, ils ne sent pas 
formates, Mais : 

• Les documents de traitement de texte que vous imprimez dans 
un fichier Texte contiennent les memes retours chariot que 
ceux du document. 

• Les rapports de base de donnees que vous imprimez dans un 
fichier Texte ont des retours chariot a la suite de chaque 
entree du rapport (apres chaque donn^e de chaque 
categorie). 

■ Les rapports de tableau imprimis dans un fichier Texte 

component des retours chariot apres chaque cellule. 
Les fichiers Texte que vous imprimez S partir du tableau peuvent 
etre utilises comme source pour des fichiers de base de donn6es. 
Lorsque vous imprimez un fichier Texte, le rapport devient un 
fichier, vous devez done lui donner un nom de fichier. Vous devez 
toujours sauvegarder sur disquette voire fichier du Bureau comme 
fichier AppleWorks apres I'avoir imprim6 comme fichier Texte. 

Imprimer sur le Presse-papiers 

Apres avoir mis en page un rapport de base de donnees ou de 
tableau, vous pouvez I'imprimer sur le Presse-papiers. Puis vous 
pouvez le d6placer ou le copier dans un document de traitement 
de texte. 

Imprimer un fichier DIF 

Les fichiers DIF sauvegardent les donnees dans un format 
pouvant etre utilis6 par d'autres programmes. Vous pouvez 
imprimer (ou sauvegarder) sur disquette des rapports de base 
de donnees ou de tableau sous la fonne de fichiers DIF en vue de 
les entrer dans d'autres programmes. Les fichiers DIF que vous 
imprimez a partir du tableau peuvent §tre utilises comme source 
pour les fichiers de base de donn6es, et vice versa. 
Lorsque vous imprimez dans un fichier DIF, le rapport devient un 
fichier, vous devez done lui donner un nom de fichier. Vous devez 
toujours sauvegarder sur disquette votre fichier du Bureau comme 
fichier AppleWorks apr6s I'avoir imprime dans un fichier DIF. 

Imprimer d I'^cran 

Vous pouvez verifier I'apparence de vos rapports de base de 
donnees avant de les imprimer en les imprimant d'abord S r6cran. 

Imprimer une copie de I'affichage 

Lorsque vous desirez une copie imprimee de I'affichage, vous 
n'avez qu'^i presser[6]-[H]- La copie est imprimee sur I'imprimante 
s6lectionn6e pour la recopie d'ecran. 
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Vous pouvez utiliser presque tous les types d'impri mantes avec 
AppleWorks. Cependant, vous devez fournir au programme les 
informations concernant votre imprimante. 

Chaque imprimante a son propre fonctionnement. Le manual de 
I'utilisateur de votre imprimante contient les informations dont 
vous avez besoin pour configurer votre imprimante afin qu'elle 
fonctionne avec AppleWorks. 

AppleWorks est d6ja configure pour certaines imprimanfes. Vous 
pouvez specifier les informations concernant d'autres 
imprimanfes. AppleWorks vous permet d'inclure jusqu'a trois 
imprimanfes dans votre propre liste d'imprimantes. 

L'une des situations suivantes vous concerne probablemenf : 

1 . Vous avez une imprimante matricielle DiUIP Apple et 
aucune autre imprimante. L'imprimante DMP matricielle 
Apple est rimprimante selectionn6e par d^faut, c'est-a-dire 
qu'elle est l'imprimante qu'AppleWorks choisit si vous n'en 
sp6cifiez pas d'autre. Si vous ne poss6dez qu'une imprimante 
matricielle {DMP) Apple, vous n'avez pas a lire le reste de ce 
chapitre. Vous §tes pret a imprimer. 

2. Vous ne poss^dez pas une imprimante matricielle DMP 
Apple, mais vous avez une autre des imprimantes de la 
liste AppleWorks : 

• Imprimante a marguerite Apple 

• Apple Silentype"^' 

• Apple Imagewriter 

• Epson Series MX 

• Epson MX Graftrax+ 

• Epson Series RX 

• Epson Series FX 

• Qume Sprint 5 
■ Qume Sprint 11 

• Apple Scribe® " 

Si vous possedez l'une de ces imprimantes, vous devez annuler 
la selection d' imprimante par d^faut d' AppleWorks (imprimante 
matricielle DMP Apple) et ajoufer rimprimante que vous 
poss6dez. Et vous designerez votre imprimante comme 
l'imprimante de recopie ecran. Lisez les sections suivantes de 
ce chapitre : "Ajoufer une imprimante", "Enlever une 
imprimante", et "Changer rimprimante de recopie 6cran". 
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3. Vous poss6dez une imprimante matricielle DMP Apple et 
I'une des autres imprimantes de la liste. Vous devez 
indiquer a AppleWorks I'autre imprimante et veiller a ce que 
rimprimante specifies pour imprimer le contenu de I'ecran soit 
celle d6sir6e. Lisez les sections suivantes de ce chapitre : 
"Ajouter une imprimante" et "Changer ('imprimante de recopie 
ecran". 

4. Voire imprimante ne fait pas partie de la liste 
AppleWorks. Vous pouvez probablement I'utiliser quand 
meme avec AppleWorks. Lisez t'annexe B, "Configurer 
AppleWorks pourvotre imprimante". 

Le tableau 1 3-1 montre les fonctions qui sont offertes par les 
imprimantes enum6r6es dans le menu Aj outer une 
impi-imante . 

Tableau 13-1. Caract^ristiques des imprimantes de ia liste AppieWorl-is 



Imprlmanta 




Apple DMP 


O 

















4,5,6,7,8,9,10,12,15,17 


Apple Imagewriter 





o 





o 





o 


4,5,6,7,8,9,10,12,15,17 


Apple Marguerite 





o 














4-13,15.17,20,24 


Apple Silenlype 


N 


N 


N 


N 


N 


N 


10 


Epson Series MX 


O 


N 


N 


0' 


O 


N 


5,8,10,17 


Epson MX/Graftrax+ 











0* 





N 


5,8,10,17 


Epson Series RX 











o 


o 


N 


5,6,8,10,12.17 


Epson Series FX 








o 











5,6,8,10,12,17 


Qume Sprint 5 


N 





o 











4-13,15.17,20,24 


Qume Sprint 1 1 


O 











o 


O 


4-13,15,17,20,24 


Apple Scribe 


N 














N 


5,8,10,17 



'Lesoulignement pour les Epson MX necessite la configuration "pas de saut 
de ligne automatique apres un retour chariot". Consultez vos manuels de la 
carte d'interface et de uotre imprimante pour cette configuration. 



Consell AppleWorits 

Si vous utilisez un Apple He, votre imprimante doit §tre 
configur6e de la fagon suivante : 9600 bauds ; saut de ligne 
OFF: 8 bits de donn^es ; bit de parite et 2 bits de stop. 
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Ajouter une impnmante 

Vous pouvez ajouter jusqu'a trois impri mantes h la liste des 
imprimantes que vous utilisez. Suivez ces directives pour ajouter 
une imprimante : 

1. Choisissez Autres Activit6s parmi les options du Menu 
Principal. 

2. Choisissez Specifier les donnees Imprimante ( s) . 
AppleWorks pr6sente I'affichage Donnees Imprimante, illustrfe 
a la figure 1 3-2. lei I'imprimante choisie par defaut est 
rimprimante matricielle DMP Apple. Aucune autre imprimante 
n'est specif i6e. 



Figure 13-2. Attichage Donnees Imprimanle 
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3. Choisissez Aj outer Imprimante (maximimi 3) • 



AppleWorks pr^sente I'affichage Ajouter Imprimante, illustr6 h 
la figure 13-3. 

Figure 13-3. Atiichage Ajouter une imprimante. 

Diaqus! Lect«ur 1 AJOUTER IMPRIMANTE Esc i Donn*ea Imprimante 



Menu Principal ! 

Autres Actiuitis ! : 

'. Donnies Impr imante ' [ 

I I 
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sSr i es FX 









Tapei un nombre ou utilisez les flfrchet. Pr#ft»ez Return 5SK Cibres 



Imprimantes que vous pouvez ajouter. 



4. Choisissez le type d'imprimante que vous d6sirez ajouter. Si 
vous definissez une imprimante en vue de I'affecterci un 
disque, choisissez I'lmprimante que vous utiliserez 
ulterieurement lorsque vous imprimerez votre rapport (6tape 
6). Si vous choisissez Mon Imprimante , suivez les 
directives des 6tapes 5 et 6. Puis passez a I'annexe B. 

5. Tapez un nom pour votre imprimante. Le nom peut compter 
jusqu'a 1 5 caracteres. Appuyez sur ^ apr6s avoir tap6 le 
nom de I'lmprimante. 

6. Choisissez les moyens d'acc6s ^ votre imprimante. 

Si vous avez une imprimante connectee a votre Apple lie, 
choisissez I'option 1 (le port 1). Si vous avez deux imprimantes 
connectees, le port 2 est I'autre connecteur. 
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7. Si n^cessaire, changez les paramMres cit6s dans le tableau 
13-2. (Si vous n'en changez aucun, votre irrtprimante imprimera 
normaiement). Pour changer I'un des trois premiers 
param6tres, tapez ie num6ro de I'option, et choisissez Qui en 
tapant en reponse^ Changer la valeui-? . AppleWorl<s 
s6iectionne automatiquement la valeur oppos6e. 
Pour changer le param6tre 4, tapez ^4- . Puis tapez la nouvelle 
valeur en pouces de la iargeur du cylindre d'impression, et 
appuyez sur . 

Pour changer le param^tre 5, tapez 5 . Puis r6pondez N (pour 
Non) et changez les codes de controle. 

Tableau 13-2. Specifications gendrales 

Specification 



1 . Necessite un saut 
de ligne apres 
chaque retour chariot 



2. Accepte les coiimiaiid.es 
de haut de page 



Explication 

Certaines imprimantes 
g^nerent automatiquement un 
saut de ligne apres chaque 
retour chariot ; ces imprimantes 
ne requierent pas de saut de 
ligne en provenance du 
programme. D'autres 
imprimantes exigent que le 
programme genere le saut de 
ligne. Si votre imprimante 
ne saute pas de ligne a la fin de 
chaque ligne, ou si elle fait des 
interlignes doubles lorsqu'elle ne 
le devrait pas, essayez de 
changer cetfe valeur. 
Les commandes de haut de 
page sent des commandes 
d'alimentation en papier. Apr6s 
I'impression d'une page d'un 
rapport, AppleWorks doit 
demander a votre imprimante de 
passer au haut de la page 
suivante. La plupart des 
imprimantes acceptent une 
instruction speciale nommee 
haut de page ou commande 
d'alimentation en papier qui 
commande automatiquement 
cette operation. D'autres imprimantes, 
dont I'Apple Silentype, n'ont pas 
cette possibilife et doivent imprimer 
une s6rie de lignes blanches 
pour passer ^ la page suivante. 
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Specification Expilcation 

3 . ArrSt a la fin de Si vous utilisez du papierfeuille a 
chaque page feuille vous interrompez 

I'impression a chaque page afin 
de pouvoir changer le papier. 

4 ■ Largeur du chariot La distance parcounje par la 

t6te d'impression de votre 
imprimante, de gauche k droite. 
La largeur du chariot que vous 
sp6cifiez ici doit etre aussi large 
ou plus large que celle que vous 
specifiez pour las rapports 
AppleWorks individuels. 

5 . Carte d' interface Ce parametre contr6le la largeur 

de ligne et le pilotage de 
rimprimante. La valeur par 
d6faut est |coHTROLl -rn 80N- Si 
vous avez una carte parallele 
Apple ou Super Serie Apple, ne 
changez rien. Sinon, regardez 
dans votre manuel de la carte 
d'interface pour le code 
correct. Choislssez Non pour 
changer les codes, puis tapez 
les codes et enfin terminez en 
pressant [a]- ". 

8. Appuyez sur | esc; pour revenir a I'affichage Donnees 
Imprimante. 



En/ever une imprimante 

Voici comment retirer une imprimante de la liste des imprlmantes 
que vous utilisez : 

1. Choislssez Autres Activit^s dans la liste des options du 
Menu Principal. 

2. Choislssez Specifier les donnees Imprimante (s) . 

3. Choislssez Enlever Imprimante. 

4. Choislssez I'imprimante que vous dSsirez retirer. 

L'imprimante est automatiquement retiree et vous revenez k 
I'affichage Donnees Imprimante. 
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Changer les paramitres d'imprimante 

Voici comment changer les parametres concemant votre 
imprimante : 

1. Choisissez Autres Activlt^s dans la liste des options du 
Menu Principal. 

2. Choisissez Specifier les doimees Imprimante (s) . 

3. Choisissez I'imprlmante dont vous d6sirez changer les 
parametres. 

4. Changez les parametres. 

Pour changer les parametres 1 , 2, ou 3, tapez le num6ro du 
paramfetre et choisissez Oui . 

Pour changer le parametre 4, tapez 4 et appuyez sur . 
Tapez la nouvelle valeur et appuyez sur . 
Pour changer le parametre 5, tapez 5 , puis Non . Tapez les 
codes et terminez en pressant[b]- " . 

5. Pour revenir S I'affichage Donn6es Imprimante, appuyez sur 

[esc]. 

Changer Vimprimante de recopie ^ran 

Pour changer I'imprimante de recopie 6cran (hard copy) (lorsque 
vous utilisez la commanded]- [h]) : 

1. Choisissez Autres Activit^s dans la liste des options du 
Menu Principal. 

2. Choisissez Specifier les donnees ImprimanteCs) , 

3. Tapez 1 et appuyez sur . 

4. Choisissez I'imphmante desiree. Vous revenez a I'affichage 
Donn6es Imprimante. 
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K~lmprimer des rapports et des documents 



Consulte; le chapilre 1 pour les 
noms d'accfes de fichiers, ou 
encore le manuel des Ulililaires 
Sysleme (Apple lie) ou le manuel 
de ruiitisaleur ProDOS (Apple lie) 



Cette section contient les indications dont vous avez besoin pour 
imprimer des rapports de base de donnees, des documents de 
traitement de texte, et des rapports de tableur. 

Imprimer un rapport cfe base de donnees 

Apr^s avoir mis en page un rapport de base de donn6es et defini 
ses options d' impression, vous pouvez I' imprimer, en suivant la 
procedure ci-apres : 

1. L'affichage Format Rapport doit etre ^ I'^cran. 

2. Pressez[5]-[p]. 

3. Choisissez le p6riph6rique ou vous d6sirez imprimer le rapport. 

4. Si votre rapport a un en-tete, AppleWorks vous demande de 
taper une nouvelle date de rapport et d'appuyer sur , ou 
d' accepter la date de rapport par d6faut en appuyant sur . 
La date de rapport par d6faut est la derni6re date que vous 
avez tapee lors de I'impression d'un rapport, 

5. Si vous avez choisi une imprimante, AppleWorks demande le 
nombre de copies que vous d6sirez. Tapez le nombre de 
copies et appuyez sur . 

e. Si vous indiquez que vous d6sirez imprimer un fichier Texte 
(ASCII) ou un fichier DIF, ou que vous desirez imprimer sur 
disque, AppleWorks vous demande le nom d'acces du fichier 
que vous imprimez. Tapez le nom d'acces et appuyez sur . 
Pendant I'impression, vous pouvez appuyer sur jESCl pour 
interrompre I'impression et revenir a REVUE/ AJOUT/MODIF. Ou 
vous pouvez presser la barre d'espace une fois pour interrompre 
I'impression, et une nouvelle fois pour la relancer. 



Imprimer un document de traitement de texte 

Cette section vous explique comment imprimer un document de 
traitement de texte. Elle traite aussi les options speciales 
d' imprimante qui commandent I'interruption de I'impression. 

Demande cf impression 

Voici comment demander une impression : 
1. Pressezr5]-[p]. 
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2. Choisissez D^but si vous d6sirez imprimer le document a 
partir du debut, Page si vous d^sirez imprimer a partir du 
d6but de la page ou se trouve le curseur, ou Curseur si vous 
desirez imprimer a partir de la position du curseur. 

3. Choisissez I'imprimante que vous desirez utiliser. 

Pendant I' impression, vous pouvez appuyersur l esc | pour arreter 
I'impression et revenir a REVUE/AJ OUT/MO DIF. Ou vous pouvez 
appuyer sur la barre d'espace une fois pour arreter I'impression, 
puis une autre fois pour la relancer. 

Conseil AppleWorks 

Pour imprimer une partie d'un document, imprimez a partir 
de la position du curseur jusqu'S un endroit marqu6 avec 
roptiond'imprimante Pause ici (PI) . Lorsque 
I'imprimante s'arr^te, appuyez sur[^c]. 

Cette methode est toute indiquee pour imprimer \a sequence 
nom et adresse d'une lettre sur une enveloppe. 



Pause apr^s chaque page 

Si vous desirez insurer une nouvelle feuille de papier entre chaque 
page imprimee, faites en sorte que Timprimante marque una 
pause aprfes chaque page d'impression : 

1 . Mettez le curseur I'endroit du document a partir duquel vous 
desirez que I'imprimante marque une pause entre chaque 
page. Si vous desirez faire une pause apres chaque page dans 
tout le document, mettez le curseur au debut du document. 

2. Pressez[dl-[o]. 

3. Tapez PC et appuyez sur . 

4. Appuyez sur |ESC| . 

Finissez la redaction du document puis imprimez-le. 



Pause d un endroit donn6 

Pour demander une pause a un endroit donne : 

1. Mettez le curseur a I'endroit du document ou vous d6sirez que 
I'imprimante fasse une pause. 

2. Pressezr3]-|_oJ. 

3. Tapez PI et appuyez sur . 

4. Appuyez sur fEscl . 

Finissez le document et imprimez-le. 
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Consultez le chapitre 1 pour les 
noms d'accSs de fichiers, ou 
encore \e manuel des Utilitaires 
Syst^me (Apple lie) ou le manuel 
tiel'UtllisateurProDOS. 



Imprinter un rapport de tableur 

Apres avoir determine la portion de tableau que vous d6sirez 
imprimer et d6fini les options d'impression pour un rapport, vous 
pouvez I'imprimer : 

1. Vous devez §tre au niveau REVUE/ AJOUT/MODIF. 

2. Si vous n'imprimez pas la totality du tableau, mettez le curseur 
dans une cellule qui correspond t un coin de la zone que vous 
d^sirez imprimer. 

3. Pressez[h;-[p]. 

4. ChoisissezTout, Lignes, Colonnes ou Bloc . Tout 
designe I'ensemble des informations, et non toutes les cellules. 
L'imprimante n'imprimera sur chaque ligne que ce qu'elle peut 
imprimer en largeur. 

5. Si vous avez cholsi Lignes , Colonnes ou Bloc , d^placez 
le curseur pour mettre en valeur la zone que vous d6sirez 
imprimer, puis appuyez sur |^ . 

6. Verifiez la largeur de votre rapport pour vous assurer qu'il n'est 
pas trop large pour le cylindre d'impression de votre 
imprimante. Si c'est le cas, appuyez surHscjet revenez en 
arriere pour rtorganiser votre rapport, ou essayez d'impnmer 
plus de caracteres par pouce avec les options d'impression 
([a^-[o])' Si tout est correct, choisissez le peripherique oil vous 
desirez imprimer le rapport. 

7. Si vous avez choisi une imprimante, AppleWorks demande le 
nombre de copies que vous desirez. Tapez le nombre et 
appuyez sur . 

8. Si votre rapport a un en-tSte, AppleWorks vous demande de 
taper une nouvelle date de rapport et d'appuyer sur , ou 
d'accepter la date par defaut en appuyant sur \^ . La date par 
d6faut est la derni6re date que vous avez tap6e lors de 
I'impression d'un rapport. 

9. Si vous indiquez que vous desirez imprimer un fichierTexte 
(ASCII) ou un fichier DIF, ou que vous desirez imprimer sur 
disque, AppleWorks vous demande le nom d'acc6s du fichier 
que vous imprimez. Tapez le nom d'acces et appuyez sur . 

Pendant I'impression. vous pouvez appuyer sur[lsGjpQur 
interrompre I'impression et revenir a REVUE/ AJOUT/MODIF. Ou 
vous pouvez presser la barre d'espace une fois pour interrompre 
I'impression et une nouvelle fois pour la relancer. 
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Utiliser AppleWorks 
avec un ProFile 
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B ^liiiii III II Preparer AppleWorks pour 280 

voire imprimante 

281 Selectionnervotre imprimante 

282 Configurer votre imprimante 

283 Caracteres par pouce (inch) 

284 Lignes par pouce (inch) 

284 Caracteres gras, indices superieurs at 

inferieurs 
266 Soulignement 

288 Specifier les reglages d'interface serie (sur 

Apple lie seulement) 
290 Specifier le debit en bauds 

290 Specifier le format desdonnees 

291 Specifier la parite 

292 Entrer d'autres codes 

293 Caracteristiques des imprimantes 



B iHiiiii m 1 Envoyer des fichiers AppleWorks 

par le reseau t&6phonique 294 

295 Choisir le type de fichier a envoyer 

295 AppleWorks et Access II 

296 AppleWorks et un autre programme de 

communication 
296 Ni AppleWorks ni Access II 

296 Envoyer des fichiers AppleWorks 

297 Preparer un fichier ASCII formate 

297 Configuration 

298 Inpression sur le disque 

298 Envoyer des fichiers ASCII non formates 



Annexes 



Si vous avez installe Catalyst*' 
sur votre ProFile, le chargement 
d'AppieWorks est automatique. 
Consultez votre manuel Catalyst 
pour les details. 



Si VOUS possedez un ProFile vous trouverez tres utile d'y installer le 
programme AppleWorks. Vous pourrez alors executer AppleWorks 
beaucoup plus rapidement Les etapes a suivre pour pouvoir utiliser 
un ProFile avec AppleWorks sent tres simples. 

• Creer un sous-catalogue pour les fichiers AppleWorks ; 

• Copier les fichiers des disquettes Amonjage et Programme 
dans le sous-catalogue; 

• Copier ProDOS et BASIC.SYSTEM dans le catalogue principal 
de votre ProFile. 

Cette annexe vous explique comment proceder. Elle vous indique 
egalement comment amorcer AppleWorks a partird'un ProFile. 

Creez d'abord un sous-catalogue sur le ProFile pour les fichiers 
AppleWorks. Pour cela : 

1. Placez la D/squette UW/sateur ProDOS dans lelecteur! et 
amorcez votre Apple He. 

2. Tapez F pour choisir le Gestionnaire de fichiers ProDOS. 

3. Tapez F de nouveau pour s^lectionner Conmianiles Fichiers , 

4. Puis tapez pour constituer un sous-catalogue. (Tapez n si 
vous avez la version anglaise de la Disquette Utilisateur ProDOS.) 

5. Lorsque vous voyez apparaTtre le message de sollicitation 
demandant le nom d'acces, tapez 

/profile/ appleworks 



A propos : Si votre ProFile a un nom de volume autre que 
profile, utilisez ce nom en premiere parlie de votre nom d'acces 
dans I'etape 5. Pourtrouverle nom de volume, selectionnez 
Coimnandes Volume et List e Volumes apartirdu 
Gestionnaire de fichiers ProDOS. Le nom de volume est affich6 
pr6s du numero du connecteur oil se trouve la carte d'interface 
du ProFile. 
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6. Appuyez sur lEscl lorsque le sous-catalogue est cree. 

Vous avez maintenant un sous-catalogue nomme appleworks sur 
votre ProFile. 

La prochaine etape consiste a copier les fichiers des disquettes 
AppleWorks sur le ProFile. Pour ce faire : 

1 . Choisissez C pour copier les fichiers a partir de vos disquettes 
AppleWorks. 

2. Mettez la disquette d'/^mor^age AppleWorks dans le iecteur 1 
et tapez 

/ appleworks/ = 

pour copier tous les fichiers de cette disquette, puis appuyez 
sur ^ . 




3. Puis tapez 

/profile/ appleworks/= 

pour copier ces fichiers sur le ProFile. Appuyez sur |^ . 

4. Lorsque tous les fichiers sont copies, retirez la disquette 
iSAmorcage et remplacez-la par la disquette Programme. 
Repetez les etapes 2 et 3. 
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Tous les fichiers des disquettes Amorgage et Programme 
d'AppleWorks sont maintenant sur voire ProFile. Vous devez 
transferer deux autres fichiers dans le catalogue principal de votre 
ProFile : BASIC.SYSTEM de la Disquette Utilisateur ProDOS et 
PRODOS du sous-cataiogue AppleWorks. Pour cela : 

1. Selectionnez roption Copier Fichiers, si ce n'est deja fait. 

2. Tapez 

/profile/ appleworks/prodos 

pour copier PRODOS a partir du sous-catalogue AppleWorks. 

3. Tapez 

/prof ile/prodos 

pour copier PRODOS sur le catalogue principal du ProFHe. 

4. Retirez la disquette Programme du lecteur 1 et remplacez-la 
par la Disquene Utilisateur ProDOS. 

5. Tapez 

/users . disk/basic . system 
pour copier BASIC.SYSTEM du disque. 

6. Tapez 
/profile/basic . system 

pour copier BASIC.SYSTEM sur le catalogue principal du 
ProFile. 

Vous pouvez a present executer le programme AppleWorks 
directement a partir du ProFile. 
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Voici comment amercer AppleWorks a partir de votre ProFile : 

1. Mettez le ProFile sous tension et attendez que le voyant rouge 
situe a I'avant de I'unite s'arrete de clignoter. La Disquette 
Utilisateur ProDOS etant dans le lecteur 1 . mettez votre Apple 
lie sous tension, ou si I'ordinateur est deja sous tension, 
presse^" coMTRo"L | - ' reset ! . 

2. Tapez B pour entrer BASIC. Puis tapez PH£5 (ou. au lieu de 
5 , le numero du connecteur oil vous avez place la carte 
d'interface ProFile). 

3. Puis, pour executer le programme, tapez 
-appleworks/ aplworks . system 

Vous verrez apparaitre I'ecran d' AppleWorks. 
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Si votre imprimante n'apparaTl pas dans le menu Aj outer 
Imprimante , vous devez communiquer a AppleWorks toutes 
les donnees la concernant; vous indiquez notamment ; 

• Le nombre de caracteres a imprimer par pouce; 

• Le nombre de lignes a imprimer par pouce; 

■ Oil commencer et oCi terminer I'impression en caracteres gras, 
I'impression d'indices inferieurs ou superieurs; 

• Ou commencer et ou terminer le soulignement. 

II existe une cinquieme specification d' impression: les reglages 
d' interface serie, Cette annexe vous explique egalement 
comment specifier ces donnees a AppleWorks. 




Selectionner votre imprimante 



Pour ajouter votre imprimante a la liste des imprimantes que peut 
utiliser AppleWorks, suivez la procedure normale pour ajouter une 
imprimante, decriteau chapitre 13, "Imprimantes et impression". 
Voici un resume des etapes a suivre : 

1. Choisissezl'option 5, Autres Activites , du Menu 
Principal. 

2. Choisissez I'option 7, Specifier les domiees 
Impi-imante C s) . 

3. ChoisissezAjoutep Imprimante (maxlmumj) . 

4. Choisissez Hon Imprimante dans la liste des imprimantes 
disponibles. Vous ne pouvez avoir qu'une seule imprimante 
speciale. Si vous tentez d'en ajouter une autre, AppleWorks 
affiche un message d'erreur. 
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5. Tapez le nom de I'imprimante, 

6. Choisissez le mode d'acces a votre imprimante, c'est-a-dire 
son type de connexion. 

7. Change? les specifications d'imprimante 1 a 4, si necessaire. 

8. Choisissez i'option 5, Codes Impression, pour preparer 
AppleWorks pour votre imprimante. 



H~Cofift'gurer votre imprimante 

Lorsque vous selectionnez I'option Codes Impression dans le 
menu Aj outer Imprimante , le menu suivant apparaTt (voir 
figure B-1). 

Figure B-1. Menu Codes Impression 
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: Lecteur 1 CODES IHPRESSION Esc; 


A j outer Impr im*nte 
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! ! 2. Lignes par inch 






! ! 3. CaractSres gras, indices sup. «t in*. 






! f 4 . Sou 1 i gnemen t 






f— ~r " 3. Cont Iguration Interface S^rie 










Tap»z 


un ncmbre ou utilisei les flSches. Pressez Return 


S5K Libres 



Option pour I'Apple lie uniquement 



Pour selectionner I'une des options, tapez le numero et appuyez 
sur i*-J| ou utilisez les touches flechees et appuyez sur . 
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Caracteres par pouce (inch) 

Lorsque vous selectionnez Caracteres par Inch (appeles 
parfois CPI) dans le menu Codes Impression, pressez les 
touches, ou codes de commande, requis par votre imprimante 
pour changer le nombre de caracteres par pouce. 

1. Tapez un nombre de caracteres par pouce, 1 5 par exemple. 
Vous pouvez imprimer de 4 a 24 caracteres par pouce. Si 
precedemment vous aviez tape des codes pour obtenir un pas 
d' impression specifique, ce nombre est affiche sur i'ecran avec 
le message, Etes-vous d' accord? Repondez Ron si 
vous voulez specifier d'autres codes, ou Oui pour accepter les 
codes affiches. 

2. Pressez les touches ou codes de commande requis par votre 
imprimante pour imprimer le nombre de caracteres par pouce 
desire. Vous pouvez trouver les codes requis dans le manuel 
qui accompagne votre imprimante. 



Attention 

Vous ne pouvez quitter ce menu qu'en tapant_a\- ' . Si vous 
appuyezsur | esc | pour quitter fe menu, cette commande est 
affichee comme un code. Si vous faites une erreur. iapezg]- " etie 
nombre de caracteres par pouce que vous desirez definir Puis 
repondez Nona la question Etes-vous d' accord? 



3. JapezW\- ' lorsque vous avezterminede taper les codes. 

4. Definissez d'autres codes de caracteres par pouce ou appuyez 
sur I ESC I pour revenir au menu Codes Impression. 

Lorsque vous utilisez des pas d'impression particuliers, sachez 
que : 

• Si vous ne specifiez pas de pas d'impression, AppleWorks 
imprime votre texte comme si votre imprimante etait reglee sur 
1 caracteres par pouce. 

• Les valeurs decimales comme 16,5, ne sont pas permises. 
Utilisez toujours le nombre entier inferieur. Par exemple, si 
votre imprimante peut imprimer 1 6,5 caracteres par pouce, 
tapez les codes pour definir un pas d'impression de 1 6 
caracteres par pouce. 

• Si vous definissez un pas d'impression que votre imprimante ne 
peut produire, vos rapports et vos documents sont imprimes 
avec le dernier pas d'impression utilise. 
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Lignes par pouce (inch) 

Apres avoir selectionne Lignes par inclidans le menu 
Codes Impression, tapez les codes qui specifient a votre 
imprimante le nombre de lignes a imprimer par pouce. 

1 . Choisissez dans le menu Lignes par inch le nombre de 
lignes que vous desirez. Vous pouvez choisir d'imprimer 6 ou 8 
lignes par pouce. 

2. Tapez les codes correspondant au nombre de lignes par pouce 
desire. Vous pouvez trouver ces codes dans le manuel qui 
accompagne votre imprimante. 



Attention 

Vous ne pouvez quitter ce menu qu'en tapanf^d]- ". Si vous 
appuyez sur\^c\ pour quitter le menu, cette commande est 
affic/iee comme un code. Si vous faites une erreur. tapez'^- ' et le 
nombre de //gnes par pouce que vous desirez. puis repondez Non 
a la question Etes-vous d' accord ? 



3. Tapez[6^- " lorsque vous avez termine de taper les codes, 

4. Definissez le second code de lignes par pouce ou pressezUsc 
pour revenirau menu Codes Impression. 



Caract^es gras, indices superieurs et inferieurs 

Lorsque vous selectionnez Caracteres gras , Indices 
sup. et inf. dans le menu Codes Impression, tapez les 
codes necessaires pour commander a votre imprimante 
rimpression en caracteres gras, ou I'lmpression d'indices 
superieurs ou inferieurs. 

Vous ne tapez ces codes que si vous desirez utiliser ces options 
d'impression dans le traitement de texte. Si vous ne pensez pas 
les utiliser, omettez cette section et passez a "Soulignement". 

Lorsque vous choisissez cette option, le menu sulvant (figure B-2) 
apparait. 
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Figure B-2. Menu Particularit^s 
P I «que : L»c: tsur 1 



PARTICULARITES 



Esc: Codes Impression 



Menu Pr i nc i pal 



Au tres Ac t i y i 6 



Dannies Impn imante 



Part I cul ar i tSs 



1 . DSbut Car . Qras 

2. Fin Car. Gras 

3. D^but Indlce Inf. 
A. Fin Indi ce In-f . 

5. D^but Indies Sup. 

6. Fin I ndi ce Sup . 



Tapei un n ombre ou utilisez les +ltch*«. Pressez l^eturn 
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II y a diverses manieres de definir les indices superieurs et 
inferieurs. Votre imprimante peut avoir une commande d'indices 
superieurs et inferieurs automatique, ou vous pouvez taper une 
sequence de caracteres qui donne les memes resultats. Par 
example, pour commencer I'impression d'indices superieurs, vous 
pouvez taper les caracteres necessaires sous I'option Debut 
Indice sup . qui commanderont a votre imprimante un 
avancement fractionnel d'interligne inverse. Pour interrompre ce 
mode d'impression, vous pouvez taper les codes qui 
commanderont a votre imprimante un avancement fractionnel 
d'interligne avant sous I'option Fin Indice sup . 

1. Choisissez I'option pour laquelle vous desirez definir les codes 
dans le menu. 

2. Tapez les codes requis par votre imprimante. 



Attention 

Vous ne pouvez quitter ce menu qu'en tapant[^- ' . Si vous 
appuyez sur \ esc I pour quitter le menu, cette commande est 
affichee comme un code. Si vous faites une erreur, tapez ~ et le 
numero de I'option que vous etes en train de definir. Puis repondez 
Won a la question Etes - vous d' accord? 
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3. Tapez^- " pour revenir au menu Particularit^s afin de 
pouvoir definir une autre option speciale. 

4. Appuyez sur | esc | pour revenir au menu Codes 
Impression. 




Soulignement 

Lorsque vous selectionnez I'option 4, Soulignement , a partir 
du menu Codes Impression, vous devez choisir le 
soulignement que devra executer votre imprimante. Utilisez cette 
option seulement si vous envisagez d'entrer des commandes de 
soulignement dans vos documents de traitement de texte. 

Si vous ne pensez pas utiliser le soulignement dans vos 
documents de traitement de texte, pressez [esc] pour retcurner au 
menu Aj outer Imprimante . 

Si vous ne pensez pas utiliser le soulignement dans vos 
documents de traitement de texte, allez directement a I'option 
Configuration Interface serie. 

Si vous ctioisissez I'option 4, le menu sulvant (figure B-3) apparait. 



Figura B-3. Soulignement 
D i sque ! Lec teur 1 



3DULIQNEHENT 



Esc t Code's Impress i on 



Menu Pr i nc i pal ! 

I 

Autres i^ctivitSs ! ; 



DonnSes Impr imante 



Sou 1 i gnemen t ' 

1. Ne pas- essayer 1 *■ «-ou 1 I gnemen t 

2. L'Imprimante a ses ccmmandes star t/stop 

3. Imprime le caractire, reuient, sou ) i gne 

4. Imprime la Itgne, ret our chariot, sou 1 i gne 



Tape; un nombre ou utiliaei les flftches. Pressez Return 35K Libres 




Choisissez la methode de soulignement convenant a votre 
imprimante. Si vous aviez fait un choix precedemment, ce choix 
est mis en valeur dans le menu. 
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Les differentes methodes de soulignement sont expliquees ci- 
dessous : 

1. L ' Imprlmante a ses commandes start/ stop . Si 
votre imprimante a des commandes de soulignement, 
choisissez cette option, te menu illustre a la figure B-4 est 
affiche. 



Figure B-4. Codes 

Disqus! Lectimr 1 SOULIGNEMENT Esc: Codes Impression 



Menu Pr i nc i pai 



Au tree f^c t i v i tft s 



Dannies Impr I man te 



Sou ) i gnemen t ! 

1 . D^bu t Sou I I gnemen t 

2. Fin Sou 1 i gnemen t 



T*pn un nombr* ou utilis*; le* -fliches-. Pres-^ez Re turn 55K L i br es 



• Tapez d'abord les codes pour debuter et pour terminer le 
soulignement. Tapez les caracteres exacts requis par votre 
imprimante pour imprimer avec I'option desiree. 



Attention 

Vous ne pouvez quitter ce menu qu'en tapant^- " . Si vous 
appuyez sur \ esc | pour quitter ie menu, la commande estaffichee 
comme un code. Si vous faites une erreur, tapez [5]- " et tapez 2. 
Ensuite, repondez Nona la question Etes - vous d' accord? 



• Tapez[5]- " pour revenir au menu Soulignement , 

• Appuyez sur | Escl pour revenir au menu Codes 
Impression. 
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2. Imprlme le caract^re , revient, souligne. Si 
votre imprimante n'a pas les commandes de soulignement 
mais permet le retour arriere, choisissez cette option. Avec 
cette methode de soulignement, votre imprimante imprime le 
premier caractere du mot que vous desirez souiigner, fait un 
retour arriere, imprime un caractere de soulignement, et 
imprime ensuite le caractere suivant du mot, repetant la meme 
procedure jusqu'a la fin du soulignement. 

3. Imprime la ligne , retour chariot , souligne. Si 
votre imprimante n'a pas de code de soulignement, et ne peut 
effectuer de retour arriere, choisissez cette option. Avec cette 
methode de soulignement, votre imprimante imprime d'abord 
la ligne entiere dans laquelle des caracteres doivent etre 
soulignes, puis elle ramene la lete d'impression a la marge 
gauche sans provoquer d'interligne, et imprime alors le 
soulignement a I'endroit approprie. 

Si vous ne savez pas quelle methode employer, essayez-les 
toutes, en commengant par la methode 2, jusqu'a ce que vous en 
trouviez une qui fonctionne. Si aucune de ces methodes ne 
fonctionne, il est possible qu'AppleWorks ne puisse pas 
commander un soulignement a votre imprimante. Dans ce cas, 
choisissezNe pas essayer le soulignement . 

Vous pouvez si vous le desirez modifier les reglages des 
interrupteurs de votre carte d'interface Super Serie ou 
Parallele afin qu'aucun interligne ne soit ajoute. 



Specifier les reglages d'interface serie 
(Sur Apple He seulement) 

Pour pouvoir specifier les reglages d'interface serie, choisissez 
I'option 5 du menu Codes Impression . AppleWorks affiche 
alors le menu Interface Serie , illustre a la figure B-5. 
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Figure BS. Menu Interface Sirle 
Di sque ! Lecteur 1 



INTERFACE SERIE 



Esc: Codes Impression 



Menu Principal 



Au tree Ac t i v i t4% 



Donn&es Impr imante 



Inter + ace S^r i e 



yi tesse 



9600 



2. 



Format DonnSes 



8 bits de donn^es, 1 bits de stop 



3. 



Par i 



Aucune 



Tapez un nomt re ou utllisez les -fiechtii. Prefts-ei Return 
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Les trois specifications pour le reglage 
de {'interface 



Valeurs par ddfaut pour ces r^glages 



Lorsque vous specifiez les reglages d'interface serie de votre 
imprimante, vous definissez les parametres suivants : 

• Le d6btt en bauds, qui determine a quelle Vitesse I'Appte lie 
peut communiquer avec votre imprimante ; 

• Le format des donnees, qui speclfie con^ment les donnees 
seront envoyees de I'Apple lie a I'lmprlmante; 

• Une valeur pour la parite, qui permet a I'lmprlmante de verifier 
['exactitude de la transmission des donnees. 

Vous pouvez consulter le manuel de votre imprimante ou 
demander a votre revendeur le reglage correct pour chaque 
option. 

Cholslssez chaque option en la mettant en valeur a I'alde des 
toucties flechees et en pressant ^ ou en tapant le numero 
correspondant et sur V-i] . Puis, pour chaque reglage, sulvez les 
directives donnees dans les sections ci-apres. 

Lorsque vous avez speclfie une valeur pour chacun des 
parametres, vous avez termine de communiquer a AppleWorks les 
donnees concernant votre imprimante, Appuyez sur |Esc| pour 
revenir au menu Donnees Imprimante . 
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Specifier fe d6lxt en bauds 

Une fois que vous avez indique que vous desirez specifier le debit 
en bauds, AppleWorks presente le menu Vitesse , illustre ala 
figure B-6. 



Figure B-6. Menu Wtesse 
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Tap«z 


un nombre ou utilisez 1 es 


filches. Pressez 
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Si le debit en bauds est trop rapide. votre imprimante perdra des 
caracteres lors de I' impression, ou n'imprimera rien du tout. S'il est 
trop lent, vous n'utilisez pas tout le potentiel de voire imprimante. 

Selectionnez le debit en bauds correct en tapant le numero 
correspondant et |^ ou en utilisant les toucties flechees pour le 
mettre en valeur puis en appuyant sur . 



SpScftierle format des donnies 

Une fois que vous avez indique que vous desirez specifier un 
format de donnees, AppleWorks vous presente le menu Format 
Donnees, illustre a la figure B-7. 
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Figure B-7. Menu Format Donn6es 
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Si vous selectionnez le mauvais format de donnees, votre 
imprimante ne fonctionnera pas correctement. 

Selectionnez le format de donnees approprie en tapant le numero 
correspondant puis ou en utilisant les touches flechees pour 
le mettre en valeur, puis ^ . 



Specifier la par1t6 

Lorsque vous avez indique que vous desirez specifier une valeur 
pour la parite, AppleWorks affiche le menu Parite , illustre a la 
figure B-8. 



I 
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Figure B-B. Menu Parity 
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Si vous selectionnez la mauvaise valeur pour la parite, votre 
imprimante imprimera ce que Ton appelle des informations 
parasites. 

Selectionnez la parite adequate en tapant le numero 
correspondant puis , ou en utilisant les touches flech6es pour 
la mettre en valeur, puis . 



■ Entrer d'autres codes 

AppleWorks utilise un ensemble specifique d'options 
d'impression. Cependant si votre imprimante possede une option 
non offerte parAppleWorks, la definition de codes d'imprimante 
peut vous permettre d'utiliser quand meme ces options. Par 
exemple, certaines imprimantes ont differents niveaux de densite 
d'impression. Pour utiliser ces differentes densites d'impression, 
vous pouvez entrer les codes appropries sous Indices superieurs 
ou Indices inferieurs. De cette fapon, chaque fois que vous 
demandez a AppleWorks d'imprimer des indices inferieurs dans 
un document de traitement de texte, vous pouvez solliciter la 
fonction pour laquelle vous avez entre les codes. 
N'entrez pas de code qui aurait une signification differente sous 
Caracteres par inch . AppleWorks ne pourra pas donner a 
I'ecran avec precision I'aliure qu'aura votre texte une fois imprime. 
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H Caracteristiques des imprimantes 



Lors de la configuration de votre imprimante, souvenez-vous que 
chaque imprimante a sa propre maniere d'appeler ses diverses 
fonctions. Par exemple, certaines imprimantes ne vous 
permettent pas d'imprimer des caracteres gras et de souligner sur 
la meme ligne. Ces imprimantes ne permettent d'activer qu'une 
seule fonction a la fois sur une ligne. AppleWorks ne peut tenir 
compte de ces regies specifiques. Pour cette raison, si une 
fonction particuliere semble ne pas fonctionner correctement, 
consultez le manuel de votre imprimante afin de vous assurer que 
vous ne tentez pas d'utiliser une fonction que votre imprimante ne 
peut mettre en oeuvre. 
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II est tres facile d'envoyer des fichiers AppleWorks par le reseau 
telephonique ou directement a un autre ordinateur en utilisant 
Access II. Si vous disposez d'un autre logiciel de communication, 
vous devrez adapter vos fichiers pour les transmettre. 

Cette annexe vous explique la procedure generale pour choisir le 
type de fichier a transmettre et ensuite pour I'envoyer. Pour 
obtenir des renseignements plus specifiques, consultez le Manuel 
de Reference d'Access II (Apple Access II Reference Manual) ou 
le manuel livre avec votre logiciel de communication. 



Choisir le type de fichier a envoyer 

Vous pouvez creer qualre types de fichiers avec AppleWorks: les 
fichiers AppleWorks, les fichiers ASCII (T exte) formates, les fichiers 
ASCII (Texte) non formates et les fichiers DIF. Pour choisir le type 
de fichier, vous devez savoir quel est le logiciel de communication 
utilise par le receveur. Vous devez savoir egalement avec quel 
logiciel le receveur va utiliser le fichier transmis. 

Par exemple, le receveur utilise-t-il Access II et AppleWorks, ou 
d'autres logiciels? Va-t-il imprimer le fichier? Le receveur est-il un 
particulier ou un service d'information ou une messagerie 
electronique? 

Les sections suivantes decrivent les differentes configurations 
possibles. 



AppleWoHfs et Access 11 

Si le receveur possede a la fois AppleWorks et Access II, envoyez- 
lui vos fichiers sous forme de fichiers AppleWorks. L'ordinateur 
Apple du cote du receveur receptionnera alors un fichier 
identique a votre fichier AppleWorks. 



Choisir le type de fichier a envoyer 
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AppleWorks et un autre programme de 
communication 

Si le receveur possede AppleWorks, mais pas Access II, envoyez 
vos fichiers Traitement de Texte sous forme de fichiers ASCII non 
formates, et vos fichiers Base de Donnees ou Tableur sous forme 
de fichiers DIF. 



Ni AppleWorks ni Access II 

Si le receveur est par exemple un service d'informations ou une 
messagerie electronique, envoyez vos fichiers sous forme de 
fichiers ASCII formates. 

Si le receveur utilise un logiciel acceptant les fichiers DIF, 
envoyez-lui vos fichiers Base de Donnees ou Tableur sous forme 
de fichiers DIF, 



Envoyer des fichiers AppleWorks 

Vous pouvez transmettre avec Access II des fichiers AppleWorks 
par reseau telephonique ou par ligne directe a toute personne 
utilisant Access II et AppleWorks. Pour cela ; 

1. Sauvegardez ( S"^) sur votre disque donnees le fichier 
Traitement de Texte, Tableur ou Base de Donnees sur lequei 
vous travaillez et que vous desirez envoyer. 

2. Amorcez Access II et suivez les instructions du Manuel de 
Reference d'Access II (Access II Reference Manual) pour 
envoyer votre fichier AppleWorks selon le protocole de 
Christensen. 
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■ Preparer un fichier ASCII formate 



Si vous desirez envoyer des fichiers AppleWorks a des services 
d' information ou a une messagerie electronrque, vous devrez 
convertir vos fichiers AppleWorl^s en fichiers ASCII (Texte) 
formates, en les imprimant sur I'imprimante Silentype configuree 
en tant que Disque. 

Les fichiers ASCII formates sur disque sont en fait une image du 
fichier tel qu'il serait imprime sur rimprimante, Toutes les 
commandes de marges, indentation, justifications sont utilisees. 
Par exemple si vous definissez une marge gauche de 1 pouce et 
10 caracteres par pouce, vousaurez done lOcaracteres blancs 
au debut de chaque ligne. De plus chaque ligne sera suivie d'un 
retour chariot. Les commandes modifiant I'impression elle-meme, 
comme le soulignement, les caracteres gras ou proportionnels, ne 
sont pas utilisees. 



Configuration 

1. Selectionnez I'option Autres Activites a partir du Menu 
Principal d'AppleWorks. 

2. Selectionnez Specifier les dormees 
Imprimante(s) du menu Autres Activites. 

3. Selectionnez Aj outer Impriinante (maximum 3} du menu 
Donnees Imprimante (vous serez peut-etre amene a effacer 
une imprimante pour liberer une place). 

4. Selectionnez I'Apple Silentype du menu Ajouter 
Imprimante. 

5. Donnez un nom a I'imprimante (par exemple : riodem) et 
pressez . 

6. Indiquez que vous voulez imprimer sur disque ou un autre 
Apple. Ne lui donnez pas un numero de port. 

7. Pressez I Esci trois fois pour retourner au Menu Principal et 
vallder les modifications, 

Votre disque Programme AppleWorks est maintenant configure 
pour imprimer des fichiers ASCII formates sur disque chaque fois 
que vous choisirez nodem (ou le nom choisi) dans le Menu 
d'Impression de votre application. 
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Impression sur le disque 

1. Chargez ou creez le fichier que vous voulez transmettre. 

2. Verifiezvos commandes de marges. Generalement. la marge 
gauche est a 0. 

3 Pressez'^-I^pour dire a AppleWorks que vous voulez 
imprimef le fichier. Dites-lui quelle partie du fichier doit etre 
irnprimee. 

4. Selectionneznodem(ou le nom choisi) lorsqu' AppleWorks 

vous demande ou imprimer le fichier. 
5 Tapez un nom d'acces ProDOS qui inclut le nom du volume 

(commentant par "1") et le nom du fichier. Lorsque vous 

pressez . AppleWorks imprime le fichier sur disque sous le 

nom specifie. 

Maintenant, vous pouvez amercer votre programme de 
communication ef transferer le fichier ProDOS que vous venez 
juste de creer. 



■ Envoyer des fichiers ASCII non formates 

Un fichier ASCII (Texte) non formate n'inclut aucune specification 
d'impression. Les seuls retours chariot sont ceux que vous avez 
tapes lors de la saisie de votre texte. 

Quelques traitements de texte comme AppleWorks et Apple 
Writer'-' utilisent des fichiers ASCII non formates. Un fichier 
AppleWorks peut etre transmis sous forme de fichier ASCII non 
formate par tout programme de communication autorisant le 
transfert de fichiers ASCII. Pour cela, 11 faut imprimer le fichier 
AppleWorks surUnficliier texte (ASCII) sur disque. 
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Voici comment creer des fichiers ASCII (Texte) non formates a 
partir d'un fichier AppleWorks : 

1 . Chargez ou creez le fichier Traltement de Texte, Base de 
Donnees ou Tableur que vous desirez envoyer. 

2. Pressez[6]-[pl. 

3. S'il s'agit d'un fichier Traitement de Texte, Indiqueza 
AppleWorks la partie du texte que vous voulez imprimer. 
S'il s'agit d'un fichier Base de Donnees, creez un format de 
rapport tel que vos donnees seront formatees comme vous 
desirez les envoyer. Puis pressez[d;'-Lpja nouveau. 

S'il s'agit d'un fichier Tableur, choisissez Tout , Lignes , 
Coloiuies ou Bloc . Puis mettez en valeur la zone du 
tableau que vous desirez envoyer, puis pressez ^ , 

4. Choisissez Un fichier texte (ASCII) surdisqueen 
reponse a Sur quoi voulez -vous imprimer? 

5. Donnez un nom d'acces comprenant le nom de volume 
(precede par "/") et le nom du fichier, 

6. Amorcez Access II ou votre programme de communication et 
envoyez le fichier comme pour tout fichier ASCII, en utilisant le 
nom d'acces donn6. 

Voir le chapitre 13, "Imprlmantes et Impression", pour plus 
d' informations sur la creation de fichiers ASCII sur disque. 
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■ Envoyer des fichiers DIF 

Si votre correspondant ne possede pas AppleWorks ou Access II, 
vous pourrez lui envoyer vos fichiers sous forme de fichiers DIF. 
Vous pouvez ies creer avec AppleWorks en imprimant le fichier 
Base de Donnees ou Tableur sous format DIF sur disque. 

Les fichiers DIF sont principalement utilises par Ies tableurs. Mais, 
parce qu'ils ne comprennent pas de formules, ils ne sont utiles 
qu'aux personnes desirant creer des graphiques, un nouveau 
tableau a partir des valours de votre tableau, ou encore 
additionnervos valeurs a celle d'un tableau existant. 

Voici comment convertir un fichier AppleWorks de la Base de 
Donnees ou du Tableur en fichier DIF : 

1. Chargez ou creez le fichier de la Base de Donnees ou du 
Tableur que vous desirez envoyer. 

2. Pressez[5]-[p]. 

3. Si vous envoyez un fichier Base de Donnees, creez un format 
de rapport tel que le fichier sera envoye comme vous le 
desirez. Puis pressez [5]- [p|a nouveau. 

Si vous envoyez un fichier Tableur. choisissez Tout , 
Lignes , Colonnes ou Bloc . Puis mettez en valeur la 
partie du tableau que vous desirez envoyer, puis pressez g . 

4. Choisissez Unfichler DIF (m) sur disque en 
reponse a Sur quoi voulez-vous imprlmer le 
rapport ? 

5. Donnez-lui un nom d'acces incluaht le nom de volume du 
disque (precede de "/"), suivi du nom du fichier. 
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Annexe C : Envoyer des fichiers AppleWorte par le reseau telephonique 



CO 

o 
« 
u 

CD 



accent grave : caractere (') qui ne s'imprime pas et qui indique 
le debut ou la fin d'une commande d' impression speciale dans les 
documents de traitement de texte. 

affichage : visualisation des informations sur I'ecran d'un 
dispositif d'affichage tel qu'un moniteurou un televiseur. 

amercer : mettre I'ordinateur en marche. 

argument : la valeur ou la suite de valeurs sur laquelle une 
fonction du tableur agit. Par example, dans la fonction 
aSUM(A1...C1), I'argument est le contenu des cellules A1 a CI. 

ASCII : acronyme de American Standard Code for Information 
Interchange (Normes americaines). C'est un type de format de 
donnees. Voir fichier texte (ASCII). 

base de donnees : application d' AppleWorks qui vous permet 
d'organiser, stocker. modifier des informations sous forme de 
listes et d'en faire des rapports imprimes. 

Bureau : zone de la memoirs vive (MEV ou RAM) de I'ordinateur 
Apple reservee aux fichiers AppleWorks sur lesquels vous 
travaillez. Le bureau peut logerjusqu'a 12 fichiers. 

cadrage des mots : dans le traitement de texte, passage 
automatique des mots a la llgne suivante lorsqu'ils arrivent en 
bout de ligne. 

caractere ; lettre, chiffre. signe de ponctuation. ou tout autre 
symbole ecrit utilise pour rimpression ou I'affichage des 
informations. 

carte contrdleur de disque : carte eiectronique connectant un 
ou deux lecteurs de disquettes a I'Apple lie et commandant leur 
fonctionnement. 

carte d'interface : carte eiectronique qui permet d'etabllr une 
communication entre I'ordinateur et un dispositif peripherique, 
comme une imprimante ou un modem. 
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Carte texte 80 colonnes Apple lie : une carte electronique 
construite et vendue par Apple Computer Inc. La carte se branche 
dans le connecteur auxiliaire de I' Apple lie et permet a I'ordinateur 
d'afficher un texte tant sur 80 colonnes que sur 40 colonnes. 

Carte texte 80 colonnes etendue Apple lie : une carte 
electronique construite et vendue par Apple Computer Inc. La 
carte se branche dans le connecteur auxiliaire de I'Apple lie et 
etend sa capacite de memoire a 1 28K. Elie permet egalement a 
Tordinateur d'afficher un texte tant sur 80 colonnes que sur 40 colonnes. 

catalogue de volume : catalogue principal d'un volume qui 
indique le contenu du volume. Le catalogue de volume est 
identifie par le nom du volume precede d'une barre oblique. 

categorie : type d'information dans un fichier de base de 
donnees. Dans un fichier, tous les enregistrements renferment les 
memes categories. Un fichier d'amis, par exemple, pourrait 
contenir les categories suivantes : nom, societe, adresse, ville, 
code postal et numero de telephone. 

cellule : emplacement, dans un tableur, d'un element d'information. 

cellule destination : cellule vers laquelle I'information est copiee 
avec la fonction Copier du tableur. 

cellule d'origine : cellule dont le contenu est copie avec la 
fonction Copier du tableur, cellule source. 

charger : transferer des informations d'un support de stockage 
peripherique (comme une disquette) dans la memoire centrale de 
I'ordinateur en vue de travailler dessus; par exemple, transferer le 
programme AppleWorks en memoire pour I'executer. 

commande POMME OUVERTE : commande que vous specifiez 
en pressant simultanement et une autre louche pour solliciter 
une fonction particuliere d'AppleWorks. Par exemple, ^-fol 
sollicite la liste des fichiers presents sur le Bureau afin que vous 
puissiez passer d'un fichier a un autre. 

connecteur : dispositif physique, comme une fiche, une prise, ou 
un jack, utilise pour connecter un composant materiel d'un 
syst^me a un autre; prise situee a I'interieur de I'Apple lie dans 
laquelle vous pouvez installer des cartes pour p6ripheriques. 

connecteur auxiliaire : connecteur d'extension special situe a 
I'interieur de I'Apple lie utilise pour la carte texte 80 colonnes 
Apple ou pour la carte texte 80 colonnes Etendue. 

coordonn6es : localisation d'une cellule dans un tableur, par 

exemple, A16, DC241. 

copie relative : copier des coordonnees dans un pointeur, une 
formula ou une fonction de tableur, en tenant compte de la 
position de la cellule ou des cellules destination. 
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cople sans changement : reproduire exactement les 
coordonnees d'une cellule de tableur dans une autre. 

couper et coller : procedure que vous utilrsez avec AppleWorks 
pour transferer des informations d'un fichier a un autre. 

criteres de selection : regies de selection de la Base de 
Donnees que vous definissez et qui vous permettent d'afficher ou 
d'imprimer uniquement certains enregistrements du ficliier. 

curseur : caractere clignotant indiquant la position sur I'ecran de 
votre prochaine intervention ou du caractere que vous taperez. 
AppleWorks a deux curseurs: le curseur d'insertion, un tiret 
clignotant, ou le curseur de remplacement, un rectangle clignotant 

curseur de remplacement : curseur rectanguiaire clignotant qui 
vous permet de remplacer (taper par-dessus) le caractere sur 
lequel il se trouve. 

curseur d'insertion : tiret clignotant vous permettant d'inserer 
des caracteres devant le caractere sur lequel il est place. 
L'information que vous tapez est inseree a la place meme du 
curseur tandis que rinformation qui se trouvait a droits du curseur 
est deplacee vers la droite. 

defilement : modifier une partie de ou tout I'affichage en 
decalant les informations a I'une des extremites pour visualiser de 
nouvelles informations a I'autre extremite, mouvement pouvant 
etre compare au deplacement d'une bande de papier devant une 
fenetre de visualisation fixe. 

disposition de cellule : dans un tableur. specifications 
particulieres determinant la fapon dont l'information contenue 
dans une cellule donnee, ou un groupe de cellules donne, est affichee. 

disque : support de stockage d' informations consistant en une 
surface circulaire magnetique sur laquelle les donnees sont 
enregistrees sous forme de points magnetises. 

disque souple : disque fait de matiere plastique souple utilise pour 
le stockage de programmes et de donnees, souvent appele disquette. 

disquette d'amorpage : disquette contenant un logiciel pouvant 
etre charge dans la memoire de I'ordinateur pour le mettre en 
marche lors de la mise sous tension, ou, si I'ordinateur est deja 
sous tension, lorsque vous appuyez sur les touches 

I CON TROL I- 1 RESET] . 

disquette programme : disquette renfermant un programme qui 
permet d'employer I'ordinateur a des taches precises, telles que 
le traitement de texte, la gestion de donnees, les 
telecommunications, I'elaboration de graphiques et schemas. Le 
disque contenant AppleWorks est une disquette programme. 
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document : ensemble d' informations sous forme de texte, cree et 
utiiise par le traitement de texte d'AppleWorks. 

DOS : acronyme de Disk Operating System (Systeme 
d'expioitation de disque) ; DOS 3.3 en est une version. 

ecrire : transferer des informations de I'ordinateur vers une 
destination externa, comme un lecteur de disquette, une 
imprimante, ou un modem. 

editer : changer ou modifier; par exemple, inserer, effacer, 
remplacer, ou deplacer du texte dans un document. 

emplacement actuel : emplacement ou AppleWorks cfierche 
initiaiement les fichiers. L'emplacement actuel n'est pas 
sauvegarde d'une session de travail a I'autre. 

emplacement standard : emplacennent ou AppleWorks 
recherche automatiquement les fichiers, a moins que vous n'ayez 
specifie un autre emplacement, 

encoche d'autorisation d'ecriture : decoupe rectangulaire sur 
I'une des extremites de Tenveloppe d'une disquette permettant 
d'ecrire des informations sur la disquette. S'il n'y a pas d'encoche, 
ou si elle est couverte par une etiquette de protection contre 
I'ecriture, il est seulement possible de lire les informations 
stockees sur la disquette, non d'en ecrire de nouvelles. 

enregistrement : toutes les informations relatives a une 
personne ou a un element dans un fichier de base de donnees; un 
fichier de base de donnees contient generalement plusieurs 
enregistrements ou fiches. 

en-tete : haut de page dans un document de traitement de texte dans 
lequel vous avez utilise la commande d'en-tete. Voir en-tdte de 
rapport. 

en-tgte de rapport : le titre et la date d'un rapport de base de 
donnees ou de tableur. 

entree : element d'information dans une categorie de base de 
donnees ; information contenue dans une cellule de tableur. 

etiquette de protection contre I'ecriture : petite bande auto- 
collante utitisee pour proteger une disquette contre I'ecriture en 
couvrant I'encoche d'autorisation d'ecriture. 

fen^tre : I'ensemble des informations (document, image, page de 
texte) visible a I'ecran. 

fiche : voir enregistrement. 

fichier : collection d'informations stockees sous forme d'unit6 
portant un nom generique sur un support de stockage 
peripherique, comme une disquette. 

fichier ASCII : voir fichier texte (ASCII). 
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fichier DIF : fichier cree par VisiCalc ou par de nombreux autres 
programmes qui vous permettent d'echanger facilement des 
informations. Le tabieur et le programme de base de donnees 
d'AppleWorks peuvent tous deux lire et imprimer des fichiers DIF. 
fichier text© (ASCII) : fichier contenant des informations 
sfockees sous forme ASCII ; cree par Apple Writer, par certains 
programmes de bases de donnees, ou par les trois applications 
d'AppleWorks. Peut etre utilise comme source pour la base de 
donnees d'AppleWorks et pour les fichiers de traitement de texte. 
fonction : expression du tableau designant un calcul; commence 
par a. Voici des exemples de fonctions: aSUM(B3,..B5) et aSQRT(B44). 

format Approprie : format d'affichage, I'information du tabieur 
est affichee comme vous la tapez lorsque cela est possible. 

format de label : specification determinant la facon dont les 
labels sont affiches dans les cellules de tabieur. 

format de rapport : specification definissant la presentation d'un 
rapport de base de donnees; elles sont au nombre de huit au 
maximum par fichier. 

format de valeur : specification indiquant a AppleWorks 
comment doivent etre affichees les valeurs du tabieur. 
format Dgfini : format de cellule dans lequel les nombres d'un 
tabieur sont affiches avec un nombre defini de positions decimales. 

format Milliers : specification d'affichage des donnees dans un 
tabieur; place un point apres les milliers dans un nombre. 

formifle : dans le tabieur, representation mathematique 
comportant des pointeurs et des fonctions qui deferminent un 
calcul specifique. Par exemple +A1/B3 et -C3-6,5 sont des formules. 
imprimante par defaut : imprrmante qu'AppleWorks suppose 
que vous utiliserez. Lors de I' utilisation initiale d'un nouveau 
systeme AppleWorks, I'imprimante par defaut est I'imprimante 
matricielle Apple DMP. 

Index du Bureau : liste des fichiers presents sur le bureau 

d'AppleWorks. Vous I'obtenez en pressant ^-[o; . 

indicateur de cellule : dans un tabieur, expression indiquant le 
contenu d'une cellule. 

indicateur de colonne : expression au bas d'un affichage de 
traitement de texte indiquant dans quelle colonne se trouve le curseur. 

indicateur de ligne : expression apparaissant au bas d'un 
affichage de traitement de texte qui indique sur quelle ligne se 
trouve le curseur. 

insurer : utiliser le curseur d'insertion lors de la salsie des informations. 
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justifler h gauche : imprimer des entrees dans des rapports 
"listes" sans inserer de grands espaces entre certains mots. Aussi 
mettre en page les labels dans un tableur en les alignant sur le 
cote gauche de la cellule. 

K : symbole equivalent a 1 024. Dans AppleWorks, utilise pour 
comptabiliser un millier de caracteres d'informations, comme 
dans La disquette peut contenir jusqu'a 143K caracteres. 

K libres : expression apparaissant au bas de I'ecran pour indrquer 
le nombre de milliers de caracteres qu'il est encore possible de 
loger sur le Bureau. 

label : dans un tableur, information qui identifie une donnee 
alphanumerique ; sorte de titre. 

largeur de chariot : distance que la tete d'Impression peut 
parcourir de gauche a droits. 

lecteur de disque : peripherique conpu pour ecrlre et lire des 
informations sur la surface d'une disquette. 

lecteur DISK H™ : lecteur de disquette construit et vendu par 
Apple Computer, Inc. destine a la famille des ordinateurs Apple II ; 
utilise des disquettes souples 5-1/4 pouces. 

ligne de saisie : ligne ou vous tapez ou editez I'information qui 
doit aller dans une cellule de tableur. 

liste de fichiers : affichage AppleWorks qui liste les fichiers 
presents sur I'unite actuelle. 

memoire vive : (MEV ou RAM pour Random Access Memory) de 
I'ordinateur, ou Ton peut ecrire et lire des informations. Le 
contenu en est perdu lorsque I'ordinateur est mis hors tension ou 
lors d'une panne de courant. 

menu : liste d'options offerte par un programme, generalement 
sur I'ecran. 

menu Autres Activit^s : second niveau d'options d' AppleWorks ; 
s'obtient a partir du menu principal. 

menu principal : liste des fonctions principales d'AppleWorks a 
I'ecran. 

message de sollicitatlon : sollicitation d'une reponse de la part 
d'AppleWorks. Par exemple, dans Imprimer de ? Debut Page 
Cupseup, Imprimer de ? est le message de sollicitation. 

MEV : voir mdmoire vIve (RAM). 

Mon imprlmante : imprimante n'entrant pas dans la liste 
standard des imprimantes. Vous devez fournir a AppleWorks 
toutes les specifications relatives a votre imprimante si vous 
possedez une imprimante speciale. 
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nom d'acc&s : nom complet avec lequel ProDOS identifie un 
fichier. Une serie de noms. precedes et separes par des traits 
obliques, qui indique la voie d'acces complete qu' AppleWorks doit 
emprunter pour trouver un fichier donne. Un nom d'acces 
commence toujours par un trait oblique et un nom de volume et 
se termine par le nom du fichier. 

nom de fichier : nom qui identifie un fichier. Les noms de fichiers 
d'AppleWorks peuvent comporter jusqu'a 1 5 caracteres, incluant 
des lettres majuscules et minuscules, des nombres, des espaces, 
et des points, lis doivent commencer par une lettre. 

nom de volume : le nom du catalogue principal du volume. 

options d'impression : specifications determinant I'impression 
des rapports de base de donnees et de tableur et des documents 
de traitemenf de texte. 

page : ecran complet d' information; designe egalement une page 
de papier au sens courant du terme. 

pointeur : commence par un signe plus ou par un signe moins et 
designe le contenu d'une autre cellule. 

port : connecteurfonctionnant comme une prise electrique. II est 
specialement congu pour un type specifique de peripheriques 
(comme une imprimante) permettant de transferer les 
informations de I'ordinateur au peripherique et vice versa. 

prefixe : nom d'acces servant a designer un catalogue donne ; 
combinaison du nom de volume et des noms de sous-catalogues 
permettant de localiser un fichier. Le prefixe n'inclut pas le nom 
du fichier. 

presentation : fapon dont les enregistrements sont affiches. 

presentation mono-4iclie : mode d'affichage dans une base de 
donnees qui vous permet d'afficher les enregistrements 
verticalement, un par un. 

presentation multi-fiches : dans une base de donnees, 
presentation de tous les enregistrements affiches 
horizontalement. 

presse-papiers : zone de la memoire vive (MEV) utilisee pour 
conserver les informations pendant les operations Couper et 
Coller d'AppleWorks. 

ProDOS : systeme d'exploitation pour Apple II utilise par 
AppleWorks, conpu pour utiliser des peripheriques de stockage de 
masse comme le ProFile ou les lecteurs de disquettes. 

ProFile : disque dur fabrique par Apple Computer, Inc.. destine a 
stocker de grandes quantites d'informations. 
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programme d'application : programme comme AppleWorks qui 
utilise rordinateur pour une ou plusieurs taches specifiques, 
comme le traitement de texte, ou la gestion de donnees. 

protection : interdire certains types de modifications dans les 
cellules d'untableur. 

prot^ger contre I'^criture : proteger les informations sur une 
disquette en couvrant rencoche d'autorisation d'ecriture (la petite 
decoupe situee a droite de I'etiquette sur certaines disquettes) 
avec une etiquette de protection contre I'ecriture, empechant 
ainsi que de nouvelles informations sclent ecrites sur la disquette. 

RAM : voir memoire vive (MEV). 

rapport "liste" : style de rapport de base de donnees qui imprime 
les enregistrements verticalement, comme des etiquettes. 

rapport "tableau" : rapport de base de donnees imprimant les 
enregistrements horizontalement sur la page, en lignes et en 
colonnes. 

recopie ecran : impression des informations a I'ecran sur papier. 

regie : combinaison des touches L "J et 1 a 9 qui vous permet de 
deplacer le curseur par huitiemes de fichier. 

REVUE/ AJOUT/MODIF. : niveau du programme de base de 
donnees, de traitement de texte, et du tableur qui vous permet de 
parcourir les informations dans un fichier, de les modifier, d'en 
inserer. ou d'en effacer. 

sauvegarder : effectuer une copie (sauvegarde) d'une disquette 
ou d'un fichier; transferer des informations de la memoire centrale 
de rordinateur sur un disque en vue d'une utilisation ulterieure. 

selection par d6faut : valeur ou reglage automatiquement utilise 
par AppleWorks lorsque vous ne specifiez pas une autre selection. 

sous-catalogue : catalogue, autre que le catalogue de volume, 
renfermant les noms et les emplacements d'autres fichiers sur la 
disquette. 

style de rapport : fapon dont les informations de base de 
donnees sent imprimees - rapport "liste", rapport "tableau". 
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sytnbole de retour chariot : caractere qui ne s'imprime pas : il 
ressemble a un petit damier et indique la presence d'un retour 
chariot. Ce symbole s'insere dans les documents de traitement de 
texte. 

systeme d'exploitation de disque (Disk Operating System) : 

systeme d'exploitation congu pour la famille des ordinateurs 
Apple II permettant a I'ordinateur de commander un ou plusieurs 
lecteurs de disquettes et de communiquer avec eux. Voir DOS. 

tableur : application d' AppleWorks qui vous permet de travailler 
sur des informations numeriques organisees en tableau et de les 
imprimer; le tableau est compose de lignes et de colonnes 
pouvant recevoir du texte, des nombres et des formuies et vous 
permet de proceder facilement a des calculs complexes ou 
repetitifs. 

total de groupe : sous-total dans un rapport de base de donnees. 

traitement de texte : application d'AppleWorks vous permettant 
de creer, modifier et imprimer des informations sous forme de 
lettre, de memo, de rapport. 

vaieur : information numerique dans un tableur; peut etre 
composee de nombres, de pointeurs, de formulas ou de fonctions. 

vaieur standard : vaieur que vous specifiez pour les entrees de 
base de donnees lorsqu'elle concerne tous les enregistrements 
d'un fichier; valeurs que vous specifiez pour determiner la fapon 
dont les informations d'un tableur doivent etre affichees. 

volume : terme generique designant un peripherique de 
stockage. Le volume le plus couramment utilise avec I'Apple II est 
la disquette. Un volume a un nom et un catalogue de volume 
portant le meme nom. Ses informations sont organisees en sous- 
catalogues et en fichiers. 

zoom arriere : consulter les enregistrements d'une base de 
donnees en presentation multl-flches; afficher un document de 
traitement de texte sans faire apparaitre les options d' impression 
inserees dans le document; voir le resultat d'une formule dans un 
tableur. 

zoom avant : consulter les enregistrements d'une base de 
donnees en presentation mono-fiche; afficher un document de 
traitement de texte en faisant apparaitre les options d'impression 
inserees dans le document; afficher les formuies utilisees dans un 
tableur. 
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ABREVIATIONS 

BD Base de Donnees 

T Tableur 

TT Traitement de Texte 
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aABS 198 
aAVG 198 
aCHOOSE 198,199 
aERROR 198, 199 
alF 200-201 
aINT 198 

aLOOKUP 198, 199 
aMAX 198 
aMIN 198 
aNA 198 
aNPV 200 
aSQRT 198 
aSUM 198 
actuel 

changer delecteur 34-35 

location 12 

prefixe ProDOS 34-35 
affichage 

de documents 141 

de valeurs appropriees dans 
leT 206,212 

impression d' 40, 260 

imprimante 267 
affichage, impression de 40 
aide 39 
Apple DMP 261 
Apple lie 5 

imprimantes 288-292 
Apple lie 5 
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DOS3.3COPYA 5-6 
DOS 3.3 System Master 5 

E 

editor 24-25, 61. 129-132, 

193-194 
effacer 25, 36, 67-68, 92, 

101-102, 134, 220-221 
enregistrement, voir fiche 
entrees dans un fichier BD 

46-47 
ESC 25,61,66,194 
espace disponible sur le 

Bureau 40 
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espacement 1 1 2, 1 59-1 60, 
241 

etiquettes 194,207,212 
F 

fiches(s) 46-47, 51, 58-60, 

67-75, 93, 10G 
fichier(s) 5-6, 9, 11, 12, 13, 23, 
26, 27, 28,31,35, 39 
BD 46-47,51-57.63-64, 

75-78, 250 
DIF 11,54-55 
effacer toutes les 
informations dans un 68 
du disque 36 
QuickFile 11.55 
sauvegarder 29, 39 
T 178 

texte (ASCII) 11,53-54 

travailler sur Bureau avec 
28-29 

TT 120, 127. 144 
fleches, voir touches flechees 
fonction(s) 43-44,196-197, 

198, 200-201 
fonctions arithmetiques 198 
format 

de documents 1 60-1 65 

defiches dans DB 73-75 
format de fiches dans la BD 

70-71 

format monofiche 55-56, 75 
format multifiches 56-57. 
73-75 

formater un disque 36-37 
formats de rapport 86 
formuledansT 202-203 

G 

groupe(s) 
d'information 170-171 
totaux par 98 

H 

hauts de page 165-166 
horloge 4 

l315 



Image exacte 135, 140 
impression 40, 234. 259, 260, 
268, 269, 270 
de numero de page 171 
proportionneile dans TT 
1 55-1 58 
impnmante(s) 259.261,263, 
265-266, 267, 280-293 
options d' 105-114, 141. 
154,150-160. 234-241, 
269 

insertion 58-60.61,92, 131, 
221 

insertion, curseur d' 25, 61 , 
131, 192' 

J 

justification 

de categories 93-94, 

102-103 
de texte avec TT 1 64-1 65 
justifier a droite des categories 
93-94 

justifier a gauche, dans 

rapportsdelaBD 102-103 

K 

L 

labels repetes 194 

largeur de chariot 107.154, 

235-236 
lecteur de disque 5, 1 1 . 20, 

36-38. 259 

lecteur actuel 34-35 
LI voir lignes par pouce - 
lignes 220,221,222 
lignes par pouce (LI) 110, 

1 60. 238. 284 
listedansT 197 
lister fichierssur disque 35 
logique 

avec alF 200-201 

fonction 200-201 



longueur de papier 109, 
158-159, 237 

M 

marge bas 110, 159, 238 
marge droite 1 07, 1 54, 236 
marge gauche 107,154,236 
marques dans le TT 142-143 
marqueurs dansT 195-196 
materiel 4 
MB voir marge bas 
MD voir marge droite 
menu 

options du 21 

rapport dans la BD 87-88 
Menu Principal, options du 26 
MEV 6 

MG voir marge gauche 
moyenne voiraAVG 

N 

nom d'acces 13 
nomdefichiers 11-12,13 
nom de rapport 104-105 
numerotation des pages 171 

O 

option 
menu 21 

Menu Principal 26 
pardefaut 22 

P 

page 

hautdepage 165-166 
numero de page 1 69, 1 71 
pied de page 165-166 

paginer un document deTT 
169-172 

paragraphes indentes 
161-163 

parite 289 

pied de page 165-166 
pomme-ouverte 21 
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pomme-ouverte - commandes 
de 61,67,101,131.192,194 
62 

[5]-^dans un rapport BD 91 
[5]- ~<\ dans un rapport BD 92 
;a]-TdansleT 208 
^-'^ 66, 67, 133, 191 
d]-[A] 25, 61, 131, 132, 192, 
194 

@]-[B]dansT 220 
\6]-[c: 68, 69, 138. 226. 249, 
252, 253 

controlI - resetI 33 
'i6^'[E\ 67, 101, 132, 220 
g:-[G] 98 
[d]-[Hj 40, 260 

59, 60.92, 102,221 
[6]-3 93, 103, 192, 219 

94-95. 227 
:g-[L] 71, 139-141, 191, 229 

72, 93, 103, 228 
3-[z] 57, 104. 151, 203, 215 
prefixe, changer de 34-35 
PT voirtiret 

presse-papiers 7, 245, 260 
ProDOS 11,13, 34-35, 37, 

275-277 
ProFile 4, 275-277 
protection , dans leT 207, 213 

Q 

Quick File, fichier 1 1. 55 
quitter AppleWorks 32 

R 

RAM 6 

Rapport 
hautdepage 112,240 

rapport 83-86 
espacement de 241 
impression d'un 234,268, 
270 

liste 99-105, 112-114 
menu dans BD 67-88 



Index 



nom de 94, 104-105 

tableaux 88-98 

titres 94, 104-105 
recopie ecran 260 
recopie ecran, impression de 

40 

reglage d'interface serie 

288-292 
Regie 26,65 

Regie d' AppleWorks 13,65, 
191 

remplacer des informations 
dansTT 135-137 

S 

sauvegarde de fichiiers 5-6 
sauver 

fichiieractuel 39 

un fichier sur disque 29 
sollicitation, message de 21 

T 

tableur partage 192,217-219 
tiret (PT) dans la BD 111 
touche DELETE, voir DELETE 
touches flechees 196, 197. 
203 

IT1 21,65,67,101,133.191, 
192 

[U 21.65, 67, 101, 133, 191, 
192 

B 61,65, 90, 101, 133, 191, 
_192, 194 

^ 61,65,90,101,133,191, 

192, 194 
trier 

des fiches dans le BD 77-73, 

93. 183 
des informations dans le T 

228-229 

U.V 

valeur absolue voir aABS 
valeuractuelle voir aNPV 

W, X, Y,Z 
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